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KOMB:T

Bemeerkninger
Farste udgave af brugervejledningen.

Anden udgave. Tilfgjelser: 4.4 Filer og dokumenter, 4.5.8
Filformater og starrelser pa medier 6.3 Min profil og
stamkort + rettelser i de eksisterende afsnit.

Rettelser til fglgende afsnit: 4.3.2 Opret ny besked, 4.2.4
Abn kalender, 4.4.1 Sikker fildeling (bade i Begraenset
adgang til Sikker fildeling og Opret sikker fil)., 4.3.7
Beskedmodulets funktionalitet.

Tilfgjelser: afsnit 4.2.6 Anmod om ferieregistrering

Tilfgjelse til "Fildelingslasninger”, afsnit 4.4.3

Tilfgjelse af "Brug grupper som distributionslister”, afsnit
6.1

Tilfgjelse af sgagning pa dokumenter, afsnit 6.2.7

Rettelser til falgende afsnit: 3. Generel navigation i Aula.
4.3.2 Opret ny besked, 4.4 Filer og dokumenter, 4.5.1
Tagging af medier, 7.8 Notifikationsindstillinger
Tilfgjelser: Afsnit 5 komme/ga, 4.5.8 Adgang til medier

Rettelser til fglgende afsnit: 3.5 Login, 3.3 Filtrering pa
institutionsniveau, 4.1.2 Opret opslag, 4.5.9 Filformater
og starrelser pa videoer.

Tilfgjelser: Afsnit 8 Institutionsskifte og arsrul + generelle
tilfgjelser omkring arsrul i de resterende afsnit, 3.7
Tilgaengelighed

Rettelser til fglgende afsnit: 7.1 Typer af notifikationer,
4.2.4 Abn kalender

Rettelser: 4.3 Beskeder, 6.3 Sggning pa tvaers, 4,5 Galleri
Tilfgjelser: 4.6 Kontakter, 4.7 Stamkortoplysninger, 3.4
Gruppeveelger

Nyt afsnit: 3.9 Visning af navnebeskyttelse

Tilfgjelser til fglgende afsnit: 4.2.1 Opret og redigér
begivenhed, 4.2.2 Opret samtale, 4.3.2 Opret ny besked,
441 Sikker fildeling, 4.6 Kontakter, 4.7
Stamkortoplysninger, 6.1 Gruppeside, 6.2.2 Sgg efter
personer, 6.2.8 Sgg efter medier, 6.3 Min profil og
stamkort

netcompany
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1.14 12. oktober Tilfgjelser og rettelser til falgende afsnit: 2.1:
Brugervejledningens opbygning 4.2 kalender, 4.3
Beskeder, 4.4 Filer og dokumenter, 6.3:
Min profil og stamkort

1.1.5 November Tilfgjelser og rettelser til fglgende afsnit: 4.1: Overblik og
opslag, 4.3 Beskeder, 4.4 Filer og dokumenter, 4.5.9
Filformater og stgrrelse pa medier, 5 Komme/G3, 6.1.2
Anmeld indhold, 6.1.4: Rettigheder,

1.1.6 Januar Nyt afsnit: 4.2.7 Planlaegningsassistenten
Tilfgjelser og rettelser til fglgende afsnit: 4.12 Opret
opslag, 4.2. Kalender, 4.4 Filer og dokumenter, 4.5 Galleri,
4.6. Kontakter, 4.7 Stamkortoplysninger, 6.3. Min profil og

stamkort, 7.5 Opslagsnotifikationer, 7.8
Notifikationsindstillinger

1.1.7 28. maj Tilfgjelser og rettelser til fglgende afsnit: 3.3 Filtreringer
pa institutionsniveau, 429 Overblik over

ferieregistreringer, 4.5.7 Vedhaeft medie til opslag, besked
eller begivenhed, 5 Komme/G3, 6.2.1 Sadan sgger du i
Aula, 7.4 Kalendernotifikation

2.0 26. august Nye afsnit: 4.5.7 Slet album, 4.8 Infotavler, 7.8
Notifikation ved anmeldelse

Tilfgjelser og rettelser til folgende afsnit: 3.4
Gruppevelger, 4.1.2 Opret opslag, 4.2.1 Opret og rediger
begivenhed, 4.3.2 Opret ny besked, 4.3.3 Mapper og
feellespostkasse, 4.3.6 Personfglsomt indhold, 4.3.7
Beskedmodulets funktionalitet, 4.4.1 Sikker fildeling, 4.5.4
Opret album, 5.1.1 Medarbejderes Komme/Ga modul, 6.3
Min Profil og stamkort, 7.3 Beskednotifikation,

2.0 3. september Tilfgjelser og rettelser til fglgende afsnit: 4.6.1 Tagging af
medier
2.0 14. september Tilfgjelser og rettelser til falgende afsnit: 4.5.1: Sikker

fildeling, 4.4.9: Beskedmodulets funktionalitet

21 November Tilfgjelser og rettelser til fglgende afsnit: 4.3.1 Anmod om
ferieregistrering, 4.3.3 Overblik over ferieregistreringer,
4.4.4 Filtrer i beskeder, 4.4.6 sgg i beskeder, 4.6. Galleri,
4.6.1 Tagging af medier, 4.6.2 Deling af medier, 5
Komme/G3, 6.2.4 sgg efter beskeder

Nye afsnit: 4.3.2 Opret ferieanmodning, 4.3.4 Send
pamindelse til foreldre 4.3.5 Rediger udsendt
ferieanmodning, 4.2.10 Kalendersynkronisering, 4.4.5
Sorter i beskeder, 4.4.7 Kombiner sggning, filtrering og
sortering
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2.2 Marts Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 4.2.1 Opret og
rediger begivenhed, 4.2.2 Opret Samtale, 4.4.2 Opret ny
besked, 4.4.8 Personfglsomt indhold, 4.5.1 Sikker
fildeling,

Nye afsnit: 9 Officielt Tilknyttede Personer, 10
Administration af bosted

2.3 8. november 2021 Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 4.2.8
Kalendervisninger, 44.1.6 Handlinger, 49.1
Medarbejderes Komme/Ga-modul, 4.9.2 Ferieanmodning,
4921 Ferieanmodninger, 49.2.2 Opret
ferieanmodninger, 49.2.3 Overblik over
ferieanmodninger, 4.9.2.6 Send pamindelse til foreeldre,
4.9.2.7 Rediger udsendt ferieanmodning, 4.9.3 Foreaeldres
Komme/Ga-modul, 5.3 Min profil og stamkort, 9.3
Administrér brugere.

Nye afsnit: 4.3.4 Marker beskeder som laest/uleest, 4.9.2.4
Udfyld ferieanmodning pa vegne af foreeldre, 4.9.2.5
Zndringer i Komme/Ga-grupper

24 14. marts 2022 Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 4.1.2 Opret
opslag, 4.2.1 Opret og rediger begivenhed, 4.2.2 Opret
Samtale, 4.2.4 Abn kalender, 4.3.2 Opret ny besked, 4.4.1
Sikre filer, 4.4.1.1 Foraeldres muligheder for adgang til
sikker fildeling, 4.4.1.2 Opret dokument, 4.4.1.10
Handlinger, 4.4.1.13 Sletning af sikre filer, 4.9.1
Medarbejderes Komme/Ga-modul, 4.9.2 Ferieanmodning,
4.9.3 Foraeldres Komme/Ga-modul, 4.9.4 Fysisk enhed pa
institutionen

Nye afsnit: 4.2.10 Medarranggr, 4.4.1.3 Opret note
24.1 Maj 2022 Rettelse til felgende afsnit: 5.2.1 Sadan sgger du i Aula,

2.5 August 2022 Rettelser tilfgjet til folgende afsnit:
Tilfgjet 4.2.1 punkt 8 og opdateret billede af
lokalebooking.
Tilfgjet 4.5.3: Sortering og filtrering i albums.
Tilfgjet afsnit 4.1.3: Publicering af opslag.
Tilfgjet afsnit 6.9 omkring vikardaekning med reference til
afsnit 6.9 under afsnit 4.2.12.
Tilfgjet til 4.2.9: Visuel indikator pa svar i kalenderen.
Tilfgjet til afsnit 3.3: Institutionsfilterets betydning af
gruppeveelgeren i kontaktmodulet. Har fjernet
beskrivelse forkert beskrivelse af sikre filer i samme
ombeering.
Tilfgjet til afsnit 4.1.4: Filtrering af ulaeste opslag pa app.
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Tilfgjet til afsnit 4.3.2 og 8.4.2: Fjern kommentar i afsnit
8.4.2 og tilfgj under 4.3.2, at OTP fremgar under gruppen
foraeldre.

Tilfgjet til afsnit 4.3.2: Send enkeltvis er erstattet med
BCC.

Tilfgjet til afsnit 4.5.7: Sletning af albums der ikke er
oprettet af en selv.

Tilfgjet til afsnit 4.5.9: Hvornar album er delt med bruger
Tilfgjet til afsnit 4.9.1: Mulighed for aendring af bringetid
og dagens bemaerkning.

Tilfgjet til afsnit 5.1.3: Kun medarbejdere kan anmelde
opslag fra medarbejdere.

Tilfgjet til afsnit 5.3: £ndring af primaer institutionsprofil.
Tilfgjet til afsnit 5.4: Medarbejdere kan aendre
profilbillede pa barn.

Zndret i afsnit 4.5, 4.5.1, 4.5.2, 4.5.9 (Galleri generelt),
afsnit 5.3 omkring samtykke og profilbillede, afsnit 7
omkring samtykker ved skift af institution, afsnit 4.7
omkring typer af samtykker. Generelt er referencer til
portraet og situationsbilleder fjernet.

2.6 December 2022 Tilfgjelser og rettelser til falgende afsnit:

- 4.1: Tilfgjet information at senest redigerede
opslag vises @verst i Overblik.

- 4.1.4: Tilfgjet mulighed for at filtrere pa ulaeste og
egne opslag i Overblik.

- 4.2.1: Tilfgjet muligheden for at angive antal
deltagere til begivenheder.

Tilfgjet at officielt tilknyttede personer automatisk
inviteres til begivenheder oprettet far deres bgrn
var en del af en hovedgruppe, og at de nu fremgar
pa listen over forzeldre, nar en hovedgruppe sages
frem.

Tilfgjet, at brugere med rettigheden 'Handter
begivenheder’ kan redigere og slette begivenheder
oprettet af andre end dem selv.

4.2.2: Tilfgjet, at brugere med rettigheden
'Handter begivenheder’ kan redigere og slette
samtaler oprettet af andre end dem selv.

- 4.2.12: Bruger notificeres, nar der tilfgjes eller
a&ndres i vikarnoter og laerernoter.

- 4.3.1: Tilfgjet information om, hvad der vises fra
beskedtrade i indbakken.

- 4.3.2: Tilfgjet, at officielt tilknyttede personer
fremgar pa listen over foreeldre, nar gruppe sgges
frem.

- 4.5.3: Tilfgjet nye sorteringsmuligheder i galleriet
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- 4.5.10: Tilfgjet information om konverteringen af
videofiler til feelles filformat.

- 4.9.2: Tilfgjet, at det i ferieanmodninger er muligt
for medarbejdere at udfylde tider for hele ugeni ét
felt, og at tider i ferieanmodninger preeudfyldes
med barnets normale komme- og ga-tider.

- 4.9.3: Tilfgjet, at det i ferieanmodninger er muligt
for foreeldre at udfylde tider for hele ugen i ét felt,
og at tider i ferieanmodninger preeudfyldes med
barnets normale komme- og ga-tider.

- 5.1.5: Tilfgjet at brugere med rettigheden 'Brug
grupper som distributionsliste’ har mulighed for at
dele medier med grupper, de ikke er medlem af.

- 6.4: Bruger modtager notifikation, nar brugerens
begivenhed andres eller slettes af anden bruger,
og nar der tilfgjes eller andres vikarnoter og
leerernoter.

- 6.9: Tilfgjet, at du modtager notifikation ved
oprettet eller sendret vikarnote pa lektion, du er

vikar pa.
- 6.10: Tilfgjet at indholdet i beskeder ikke vises e-
mailnotifikationer, at notifikationer om

skemanoter kan til/fravaelges.
Tilfgjet information om link til afmeldelse i e-
mailnotifikationer.

- 8.6.1: Tilfgjet, at officielt tilknyttede personer
inviteres automatisk til begivenheder oprettet far
deres bgrn var en del af en hovedgruppe, og at de
nu fremgar pa listen over foraeldre, nar en
hovedgruppe s@ges frem.

Nye afsnit:

- 4.3.3: Tilfgjet afsnit om muligheden for at slette og
redigere beskeder, du selv har afsendt.

- 4.3.10: Tilfgjet afsnit om avanceret sggning i
beskedmodulet

- 4.6.1: Tilfgjet information om kontaktlister

- 4.6.2: Tilfgjet information om telefonlister

- 4.6.3: Tilfgjet information om fotolister

- 4.6.4: Tilfgjet information om afkrydsningslister

- 4.6.5: Tilfgjet information om fgdselsdagslister

- 4941 og 4.9.4.2: Om opsatning af fysisk enhed
pa intuitionen flyttet fra
Administratorvejledningen

- 6.10.1: Tilfgjet at teellernotifikationer kan ryddes
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2.7 April 2023 Tilfgjelser og rettelser til falgende afsnit:

- 4.2.1: Beskrivelse af nye og eendrede felter for
begivenheder, herunder angiv antal tilladte
deltagere og angiv deltagerantal.

- 43.4:. Andret formulering i forbindelse med
implementeringen af tveergdende
faellespostkasser.

- 43.11: Andret formulering vedrgrerende
vedhaftning af sikre filer til beskeder.

- 4.3.12: Tilfgjet afsnit omkring visninger i
forbindelse med tilfgjelse af "Kompakt” visning.

- 454 Tilfgjet omkring rettigheder for
medarbejdere til at redigere albums.

- 4.5.6: Tilfgjet afsnit vedrgrende tagging af flere
billeder.

2.8 September 2023 Tilfgjelser og rettelser til falgende afsnit:

- Alle screenshots er blevet opdateret i hele
vejledningen.

- 4.2.2: Beskrivelse af, hvordan du sender en
reminder pa en begivenhed samt hvordan du
oprettet cafesamtaler

- 4.5.5: Beskrivelse af, hvordan du downloader et
eller flere medier fra galleriet samtidig.

- 4.7: Beskrivelse af samtykker er sendret til deling
af oplysninger.

- 4.9.2.6: Andret beskrivelse af, hvordan du sender
en pamindelse pa ferieanmodninger til, hvordan du
sender en rykker pa ferieanmodninger.

- 5.2: Andret beskrivelse af, at sorteringen og
visningen i global s@gning nu vises efter dato.

- 5.2.6: Tilfgjet information om, at der ved global
sggning pa opslag vises dato og tidspunkt for
publicering og evt. redigering.

- 6.4 Tilfgjet nyt screen shot af notifikation i
forbindelse med slettet begivenhed.

29 Januar 2024 Tilfgjelser og rettelser til falgende afsnit:

- 4.3.13: Tilfgjet beskrivelse af muligheden for at
gemme beskedtrad som PDF. Tilfgjet "Set af’, for
'Se hvilke modtagere, som har set en besked.

- 4.3.2: Tilfgjet afsnit om, at sende besked fra profil.

- 4.5.8: Tilfgjet afsnit om at slette billeder.

- 4.4.1.2: Tilfgjet beskrivelse af hvordan man ser
sikre filer i fuld skeerm

- 4942 Andret information om farveskift ifm.
Sovetider.
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- 4.9.3: Tilfgjet mulighed for oprettelse af ugentlige
gentagelser, samt mulighed for at rette for enkelte
dag i disse.

- 5.2.7: Tilfgjet beskrivelse af, at brugeren bliver
informeret ift. manglende step op ifm.
Sikkerhedsniveau ved global sggning.

- 5.3: Andret at notifikationsindstillinger findes
under indstillinger.

- 6.10: Andret at notifikationsindstillinger findes
under indstillinger.

- 8.11: Andret at notifikationsindstillinger findes
under indstillinger.
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1 Hvad er Aula?

Aula skal understgtte samarbejdet om bgrns leering og trivsel ved at skabe rum for god
kommunikation mellem fagprofessionelle, bgrn og deres foraldre. Aula er dermed et veerktgj til
kommunikation og planlaegning hvor bagrn, medarbejdere, foreeldre, ledere samt en raekke kommunale
medarbejdere pa skole- og dagtilbudsomradet (konsulenter, forvaltning m.fl.) kan samarbejde ved at
fa og dele information omkring barnets hverdag. Aula vil give overblik, veere let tilgeengelig og
genkendelig, relevant, sikker og helt igennem nem at bruge; uanset hvad du skal bruge Aula til, og

hvordan du tilgar Aula.
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Samlet overblik og én indgang

Udover Aulas egne funktioner bliver Aula veert for 'widgets’, som er applikationer, der tilfgjes i
brugergreensefladen og giver adgang til informationer fra andre it-lgsninger. Dermed hjeelper Aula
med at skabe overblik, ssmmenhaeng med og adgang til andre it-lgsninger med relevans for barns
leering og trivsel i dagtilbud og skoler. Det kan fx dreje sig om leeringsplatforme, bibliotekssystemer,
fildelingssystemer og andre relevante lgsninger, som kommunen, skolen eller dagtilbuddet veelger at
bruge i deres arbejde med og omkring bgrn og elever.

En enklere Igsning i en stgrre sammenhaeng

Aula skal fungere sammen med en lang raekke andre systemer, fx elevadministration,
skemaplanlaegning, fildeling, login, leeringsplatforme og andre paedagogiske veerktajer. Et vaesentligt
kriterie for funktioner i selve Aula er derfor, at de begraenser sig til det, der handler om kommunikation
og samarbejde. Gennem integrationer vil det blive understgttet, at andre administrative, paedagogiske
og didaktiske opgaver lgses i de andre systemer, hvor de hgrer mest hensigtsmaessigt hjemme.
Princippet om at undgd overlappende funktioner og mange forskellige indgange geelder bade i
sammenhaeng med andre systemer og i de enkelte funktioner i Aula. Malet er, at brugeren oplever
Aula som overskuelig og let at kommunikere gennem og at fa relevant kommunikation fra.
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2 Introduktion til Brugervejledningen

Brugervejledningen er malrettet medarbejdere i skole og dagtilbud, som til dagligt anvender Aula som
kommunikationsplatform. Er du administrator, eller skal administrere eller opseette noget i
administrationsmodulet, henvises til Administratorvejledningen. Her kan du fx leese om tildeling af
rettigheder, opsaetning af grupper eller ressourcer etc.

2.1  Brugervejledningens opbygning

Farste del af brugervejledningen bestdr af en overordnet introduktion til Aulas opbygning og
navigation; herunder menuer og moduler. De fglgende kapitler gar i dybden med de enkelte
funktionaliteter.

Farst gennemgas Aula-menuen ude til venstre, som kan inkludere 'Overblik’, 'Kalender’, 'Beskeder’,
'Filer, 'Galleri’, 'Kontakter’, 'Stamkort ' samt 'Komme/ga’. Dernaest gennemgas 'Grupper’, 'Global
sggning’ og 'Profil’, som du finder i topbaren. Til sidst introduceres du til de forskellige typer af
notifikationer.

| forbindelse med lanceringen af Aula er der ogsa udviklet "trin-for-trin-guides" og
undervisningsvideoer indenfor specifikke emner til bAde medarbejdere og foraeldre.

P& aulainfo.dk finder du trin-for-trin-guides og undervisningsvideoer, der er udviklet og malrettet
medarbejdere pa skolerne. Blandt andet kan du lade dig inspirere af 'Vidste du at’, som genopfrisker
din viden om funktionaliteten i Aula. 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 de relevante trin-for-trin-guides og
undervisningsvideoer.

Undervisningsmateriale til medarbejdere kan findes pa Aulainfo.dk

Introduktionsmateriale til forseldre og elever kan findes pa Aulainfo.dk

Brugervejledningen bliver lgbende opdateret, nar der kommer nye funktionaliteter i Aula.
Tips & bemaerkninger

| brugervejledningen bliver konkrete beskrivelser eller instruktioner fremhazevet, 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 grgn.

Bemaerk: Ved information du skal veere szerlig opmaerksom p4, er det fremhaevet med
ordet Bemeerk og med farven rad.

AN
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3 Generel navigation i Aula

Dette kapitel giver dig en forstaelse for den generelle navigation i Aula. Det inkluderer side- og
topmenuen samt muligheden for at filtrere i indhold pa institutionsniveau.

Du kan tilgd Aulas funktionalitet pa bade pc, Mac, Chromebook, smartphone og tablet. Aula har
desuden en app, som du kan downloade og benytte pa dine forskellige enheder. Der findes en app,
som er henvendt til dig som medarbejder og en anden app, som er henvendst til foreeldre og bagrn.
Denne brugervejledning tager udgangspunkt i browserversionen af Aula, og vil derfor ikke komme
yderligere ind pa appen. Funktionaliteten i appen er naesten tilsvarende funktionaliteten i browseren,
bortset fra at du ikke kan tilgd administrationsmodulet gennem appen. Du kan laese mere om
administrationsmodulet i Administratorvejledningen.

Overblik

[ NytfraMusikskolen %

OVERBLIK  MINDAG  PLANLAGNII

@ Nyt fra Musikskolen
Gitte Elsborg 25. aug. 201

[ Tur til Eksperimentarium

@ Nyt fra Musikskolen
Gitte Elsborg 25, 3ug. 201

borg

Browsere som Aula understgtter

Aula er optimeret til og testet pa falgende browsere: Edge, Safari, Chrome, Firefox, Mobil Safari pa
iOS og Chrome pa Android, og du vil derfor fa den bedste brugeroplevelse ved at tilgd Aula pa én af
disse browsere. Forsgger du at tilgd Aula via en anden browser, far du en advarsel om, at Aula kan se
forkert ud pa den pageeldende browser.

Appen kan downloades til mobiler med Android 7.0 og opefter, samt iOS 10.0 og opefter. Dog kun til
enheder med mere en 1GB Ram.

3.1 Menu og moduler

Menuen til venstre indeholder de forskellige moduler. Det g@r det muligt at navigere til de vigtigste
funktioner i Aula, uanset hvor du befinder dig.
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Det vil veere forskelligt, hvilke moduler der bliver vist i menuen. Du kan lazese mere om opsaetning af
dashboards og hvilke moduler, som de enkelte profilgrupper har adgang til, i
Administratorvejledningen afsnit 7.2.

Overblik er det farste, du meder i menuen, efter Login til Aula. Herfra fremgar opslag, nye kalenderaftaler,
skemasendringer, vigtige datoer og fedselsdage, widgets og indhold, der er genereret fra de forskellige grupper, som du

Overblik er medlem af, samt fra forskellige moduler. Det er muligt at filtrere i informationer, s& du kan sortere pa afsendere.
. Kalendermodulet er dit personlige planlaegningsvaerkiej, hvor skema og begivenheder af forskelligart fremgar. |
kalenderen vil man ogsa kunne booke fx laeringsmaterialer, lokaler og tekniske ressourcer, alt efter hvorledes din
Kalender institution har valgt at saette tilgaengelige ressourcer ap.
@ | Beskedmodulet kan du kommunikere med andre medarbejdere (i samme og andre institutioner), forazldre, elever og
eksterne personer. Beskeder oprettes som beskedtride, og kan foregd som kommunikation mellem flere personer pé én

Beskader gang.

Filer er den samlede indgang til arbejdet med filer og dokumenter i Aula. Hvad du som bruger her kan se og arbejde med
afhaenger af din rolle som enten medarbejder, foraldre, barn eller fx bestyrelsesmedlem.

alle mobilenheder, og der vil kunne producers indhold direkte fra et mobilkamera til galleri. Du kan ogsa angive, hvem der

@ | Galleriet kan der tilgds og deles billeder, videoer og lydfiler. Galleri vil — ligesom Aulas gvrige funktionalitet — fungere pa
er pa et billede, ved at ggre brug af tagging.

| Kontakter kan der tilgas kontaktinformation til de personer, hvor du har adgang til at se deres kontaktoplysninger.
Kontakter

A= | Stamkort far du et averblik over samtykker, supplerende stamdata og tilladelser for en bruger eller en gruppe. For at

Stamkort tilga stamdater, skal du logge ind pa et hgjere sikkerhedsniveau.
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3.2 Topbar

Aula gar brug af farvepaletter til at angive, hvilken rolle du er logget ind som.

Den gronne farve signalerer, at du er logget ind i Aula som medarbejder.

= Q@
G-

Den bla farve signalerer, at du er logget ind i Aula som forzalder eller elev.

Fra topbaren er det muligt at tilga:

OO Grupper: Tilga en liste over de grupper, du er medlem af. Det er kun grupper

med gruppesider, som bliver vist her.

Seg: Sege pa tveers af hele Aula (Personer, Beskeder, Grupper,
Begivenheder mm.)

Min profil: Tilga oplysninger, tilladelser mm. tilknyttet egen profil.

Du kan lzese mere om Grupper, Sgg og Min profil i afsnit 5 Topbar.
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3.3  Filtrering pa institutionsniveau

Hvis du som medarbejder er tilknyttet flere institutioner, vil det i topbaren vaere muligt at filtrere pa
institutionerne. | det gjeblik du veelger en institution til eller fra, malrettes indhold, information og
funktionalitet i Aula til den/de valgte institution/er.

Nar du tilgdr din forside, vil alle institutioner som standard veere valgt - medmindre du er tilknyttet 7
eller flere institutioner. Er du tilknyttet 7 eller flere institutioner, vil det kun veaere din primaere
institution, som er valgt som standard.

For at fra- eller tilveelge en eller flere institutioner, klikker du pa institutionerne. Du kan maks. tilvalge
6 institutioner ad gangen.

Filtrering for medarbejdere

P& forsiden kan du benytte filtreringsfunktionen i forbindelse med filtrering af opslag, sa du
udelukkende ser de opslag, som er relateret til den valgte institution.

Det er pa samme made muligt at filtrere pa dine beskedtrade, dine begivenheder, i sikre filer og feelles
filer, i gruppefilteret under kontakter og i dine medier i galleriet relateret til de forskellige institutioner.

Filtrering pa institutionsniveau og oprettelse af indhold

Institutionsfilteret pavirker hvilken afsenderprofil, der som udgangspunkt veelges, nar du gnsker at
oprette opslag, beskeder m.m.

Hvis du kun har en institution aktiv i institutionsfilteret, vil den institution veere valgt som afsender,
nar du starter med at oprette en ny besked. Hvis der er flere institutioner aktive i institutionsfilteret,
vil din primaere institution benyttes som udgangspunkt.

Laes mere om primeer institutionsprofil og andring af denne under afsnit 5.3 Min profil og stamkort.
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Filtrering for foraeldre med flere bgrn

Filtreringsfunktionen i topbaren findes deslige for foraeldre med flere barn. Her er det muligt at filtrere
pa bgrnene, sa foreeldrene udelukkende ser information relateret det valgte barn.

Filtreringen for forzeldre adskiller sig i forbindelse med tilknytningen til hovedgrupper:

e Hovedgrupper: Hvis markeringen fjernes fra barnet, vil opslag og album delt med barnets
hovedgrupper bliver filteret vaek, medmindre foraelderen har andre bgrn i samme gruppe (som
ikke er bortfiltreret) - uanset om foraelderen selv er medlem af hovedgruppen eller ej.

e @vrige grupper: Hvis markeringen fjernes fra barnet, vil opslag og album delt med barnets
gvrige grupper blive filteret veek, medmindre foralderen selv er medlem af gruppen. Hvis
foraelderen er medlem af gruppen, vil opslaget/albummet altsa forsat blive vist, selvom barnet
er filteret fra i topbaren.

3.4 Gruppevelger

Pa tveers af Aula har du mulighed for at tilfaje grupper til forskellige elementer. Nar du fx tilknytter
en gruppe til en besked, kan du se antallet af medlemmer i gruppen, og den kan foldes ud i to
underniveauer. Fgrst er gruppen foldet i, dvs. du kun ser 9.A. Derefter foldes den ud, sa du kan se de
forskellige brugertyper og hvor mange af hver af disse (bgrn, foraeldre og medarbejdere), som gruppen
bestar af. Og hvis du igen folder disse brugertyper ud, ser du de brugere, som hgrer under de
forskellige brugertyper

Nar du tilfgjer en gruppe til et opslag, en begivenhed, en besked, et album, eller et dokument, kan du
veelge om det skal veere malrettet foreeldre, medarbejdere og/eller barn tilknyttet gruppen. Det gar
du ved at klikke pa pilen ud for gruppen, som vist pa billedet herunder, og satte flueben ud for de
gnskede modtagere.

GRUPPER
9.A (Mgllevangskolen) - 23 medlemmer A
( ) Foraeldre - 10 medlemmer v
‘ ) Bern - 10 medlemmer v
( ) Medarbejdere - 3 mediemmer v

Klikker du nu pa pilen ud fra hver brugertype, kan du se gruppens medlemmer. Sa hvis du fx klikker
pa pilen ud for 9.A (Barn), far du vist alle de barn, som er med i gruppen 9.A. Der bliver dog max vist
100 brugere ad gangen. Du kan derefter vaelge at malrette indholdet til enkelte brugere frem for alle
barn i 9.A. For opslag og albums er det dog ikke muligt at veelge enkeltpersoner som modtagere.
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Metadata pa brugere

Nar du veelger at folde en drop-down ud, vil der blive vist fglgende metadata i parentes for hhv.
bgrn, foreeldre og medarbejdere. Herunder vises tre eksempler pa dette.

e Medarbejder; rolle fx Erling Olsen (Laerer)
e Foraldre; fornavn pa deres barn fx Jonas Kruse (Malthe 9.A, Villads 9.B)

e Bgrn; navnet pa deres hovedgruppe fx Ditte Madsen (9.A)

GRUPPER GRUPPER
9.4 (Mallevangskolen) ~ 9.4 (Mallevangskolen) ~
() 9.A(Forzeldre) e (O 9A (Foresldre) he
O 2A(@om) ~ () 9.A(Born) ~
" 9.A (Medarbejdere] ~ (::} Ditte Madsen (9.4)

(") Erling Olsen (Leerer)

GRUPPER
9.A (Mgllevangskolen) A
() 9.A(Forzeldre) A

7' Jonas Kruse (Malthe 9.A, Villads 9.B)

3.5 Hjalpetekster

Nar du ser et spagrgsmalstegn i Aula, kan du klikke pa det og fa vist yderligere info om funktionen i
form af en hjaelpetekst.

RESSOURCER ?

R

RESSOURCER X

Her kan du tilfgje de ressourcer,
der er tilknyttet institutionen, som
fx lazringsmaterialer og teknisk
udstyr

3.6 Login

Kommunerne veelger selv, hvilken login metode, som skal 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 benytter, kan du spgrge din superbruger eller kommunale
administrator. Du skal logge ind med to-faktor login for at give dig selv autoritet til at arbejde pa et
hgjere sikkerhedsniveau. Det er pakraevet at veere pa et hgjere sikkerhedsniveau for at tilgd nogle
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funktioner i Aula, sasom sikker fildeling og fglsomme beskeder. Dette er for at sikre, at
personfglsomme data er beskyttet af et ekstra sikkerhedslag.

Du kan laese mere omkring login og step-up pa Aulainfo.dk.

Bemazerk: Bgrn under 15 ar (kan ikke fa NemID) har ikke adgang til step-up med to-
faktor login.

3.7  Sletteregler

Data i Aula, der er slettet, bliver helt fijernet fra Aula efter 15 maneder. | de relevante afsnit kan du
lzese mere om, hvordan du sletter forskellige data i Aula, fx sletning af en gruppe.

3.8 Tilgaengelighed

Aula er i sin enkelhed blevet lavet sa tilgaengelig som muligt, med en raekke forskellige initiativer, hvor
Aula blandt andet er blevet testet i samarbejde med Dansk Blindesamfund. Derudover overholder
Igsningen de anbefalede farverationer, og det er muligt at navigere rundt i lasningen ved brug af alm.
tapning eller sip-and-puff for personer med et fysisk handicap. Lgsningens tilgaengelighed gar det
ogsa muligt at anvende andre digitale hjeelpemidler, som f.eks. screenreader hvor f.eks. links eller
vedhaftninger bliver laest hgjt for brugeren.

3.9 Navnebeskyttelse

Nar en bruger er navnebeskyttet, bliver det vist ved, at der star (alias) efter det navn, som er givet
brugeren i det administrative system. Hvis du har rollen 'Leder’ 'Ledelse’, 'Leerer’, 'Paedagog’,
'Konsulent’ eller 'Administrator’, kan du altid se, om en bruger er navnebeskyttet. Har du ikke en af
de roller, skal du tildeles rettigheden i administrationsmodulet. Du kan du leese mere om dette i
Administratorvejledningen afsnit 3.6.

Til hgjre kan du se et eksempel pa en navnebeskyttet bruger.

Hvor kan man se, at en bruger er navnebeskyttet?
e Profilsiden
e Stamkort
e Sikker fildeling

e Administrationsmodulet
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Flere institutionsprofiler

Hvis en bruger har flere institutionsprofiler, og én af dem kommer i navnebeskyttelse, bliver de gvrige
institutionsprofiler ligeledes opdateret med det navnebeskyttede alias.

Alle historiske referencer, fx tidligere oprettede opslag, revisionshistorisk for dokumenter osv., der
vedrgrer en bruger, vil fortsat fremga med det navn, brugeren benyttede inden navnebeskyttelsen.

Et eksempel kunne veere, at Gustav Friis i forbindelse med navnebeskyttelse far aliasset Daniel Hay.
Inden han skiftede navn, sendte Gustav Friis en besked til en anden bruger. Nu fremsgger du som
medarbejder Gustav Friis, og far derfor fx vist beskeder sendt af Gustav Friis fra far han skiftede navn
til Daniel Hay.
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4 Moduler i Aula

| de fglgende afsnit vil du blive preesenteret for moduler i Aula, suppleret med illustrationer og
anvisninger for brug.

41 Overblik og opslag

Forsiden er det fagrste, du mgder, nar du logger ind i Aula. Her fremgar opslag, kalenderaftaler, og
andet indhold fra de grupper, som du er medlem af. Det betyder, at det der vises i overblikket, alene
er indhold, som er relevant og malrettet dig.

Overblik Overblik

OPRET ~

ALLE ULASTE VIGTIGE AMDRE MEDAREBEJDERE EGME OPSLAG
Kalender 7

@ o Andringer i skemaet

Beskeder

Filer

Miels Jergensen (Faglazrer - Megllevangskolen) til 2.4
03.jul. 2023 14:36 (redigeret 03. jul. 2023 14:37)

Kare alle,
Der er sendringer pa skemaet i nasste uge.

@ Wi skal pd udflugt tirsdag, og eleverne skal derfor made senest ki. 7.30.
Galleri

Overblikket i Aula fungerer sdledes som en digital opslagstavle, hvor du kan se eller oprette indhold
rettet mod gnskede grupper af brugere - fx en gruppe af forzeldre eller elever.

Nye opslag er markeret som nye

Hvis der er nye opslag, som du ikke har set far, vil de vaere markerede som nye. Bemaerk
at opslag altid vises i kronologisk raekkefalge. Det betyder, at det seneste opslag er
placeret gverst.

Opslag markeres automatisk som laest

Nar ulaest opslag har veeret synligt i din leeserrudeopslag i Aulas browserversion, bliver det automatisk
markeret som laest, og notifikationen om opslaget fjernes, sa snart du tilgar et andet modul i Aula. |
Aulas app markeres de fgrst som laest, nar de har vaeret dbnet.

Opslag sorteres efter andringsdato

Opslag vises som udgangspunkt med de nyeste eller senest redigerede gverst, sa du altid ser den
nyeste information farst. Er det opslag blevet redigeret, kan du se datoen for aendringen pa opslaget.
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o Andringer i skemaet

Niels Jargensen (Faglaerer - Mallevangskolen) til 9.A ~
03. jul. 2023 14:36 (redigeret 03. jul. 2023 14:37)

Kaere alle,

4.1.1 Multifunktionsknap

OPRET b

P4 overblikket finder du en multifunktionsknap. Ved brug af knappen kan du
hurtigt oprette et opslag, en begivenhed, en samtale, en besked, et album i
Galleriet eller en sikker fil.

Hvis du fx veelger at oprette et opslag, abner en side pa overblikket, hvor
du kan oprette opslaget.

OPRET X

OPSLAG

Det samme princip geaelder, nar du opretter en kalenderbegivenhed, en

EEGIVEMHED . . . .
besked, et album i galleriet eller en sikker fil.
SAMTALE
-~ De enkelte funktioner bliver beskrevet yderligere gennem de forskellige
i) BESKED .. . .
afsnit i brugervejledningen.
@ ALBUM
@ DOKUMENT
@ MOTE

Tip: Multifunktionsknappen sikrer, at du nemt og hurtigt kan oprette et opslag, en
begivenhed, en samtale, et album i galleriet eller en sikker fil.

4.1.2 Opret opslag

For at oprette et opslag klikker du pa knappen 'Opret’ og veelger 'Opslag’. Herefter abnes en side,
hvor du kan skrive opslaget. For at laese mere om mulighederne i tekstfeltet i opslag, se afsnit 4.3.2.
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| feltet 'Til' veelger du den eller de grupper, som skal modtage opslaget. Du kan vaelge grupper, som
du er medlem af, og hvor du har faet tildelt rettigheden til at oprette opslag. Medarbejdere tildelt
rettigheden "Brug grupper som distributionslister” kan ligeledes oprette opslag til grupper, som de
ikke selv er medlem af. Det geelder dog kun indenfor institutionen. Flere grupper kan blive tilfgjet et
opslag, og det er udelukkende disse gruppers medlemmer, som kan se opslaget.

Nar du tilfgjer en gruppe til et opslag, en begivenhed, en besked, et album, eller et dokument, kan du
veelge, om det skal veere malrettet forzeldre, medarbejdere og/eller bgrn tilknyttet gruppen. Det gar
du ved at klikke pa pilen ud for gruppen, som vist pa billedet herunder, og saette flueben ud for de
gnskede modtagere. Her kan du ogsa se, hvor mange medlemmer, der er i gruppen, samt hvor mange
hhv. foreeldre, bgrn og medarbejdere, der er.

GRUPPER
9.A (Mgllevangskolen) - 23 medlemmer A
( ) Foraeldre - 10 medlemmer v
( ) Bern - 10 medlemmer v
( ) Medarbejdere - 3 medlemmer v

@ Nar du opretter et givent opslag, kan du veelge, om det skal vaere muligt for medlemmer af
gruppen at kommentere pa opslaget ved at til- eller fraveelge kommentarfunktionen.

@ Du kan som medarbejder ligeledes markere opslaget som vigtigt, og det vil herefter fremga
markeret med en rad stjerne for gruppens modtagere. Forzeldre og bgrn kan ikke markere et opslag
som vigtigt.

@ Det er ogsa muligt at vedhaefte dokumenter og medier fra din enhed eller fildelingslgsning til
opslaget.

@ PDF-filer kan abnes i bade App og Browser uden at skulle downloades pa en brugers enhed farst.

ﬁ Vedhaft fil

i,

() Tillad kommentarer

[ | Marker som vigtig

Opslag bliver automatisk gemt som en kladde

Opslaget bliver automatisk gemt som en kladde hvert 30 sekund, sa du ikke risikerer at miste dit
arbejde, hvis browseren eller computeren lukker ned. Nar du abner Aula igen, kan du arbejde videre
pa kladden eller slette den.

Kommentarer pa opslag

Nar du har valgt at tillade kommentarer pa et opslag, kan du senere redigere opslaget og fijerne
muligheden for at tilfgje kommentarer. Kommentarerne bliver dermed skjult, og det er ikke muligt at
kommentere pad opslaget efterfalgende. Bliver kommentarfunktionen slaet til igen, vil alle
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kommentarerne dog blive synlige igen. Som standard er kommentarfunktionen slaet fra, nar du
opretter et opslag. Kommentarerne vil veere placeret kronologisk dvs., at den nyeste kommentar er
placeret nederst. Du kan ligeledes svare pa andre brugeres kommentarer.

Hvis kommentarer er blevet tilladt pd opslaget, vil du i bunden af opslaget se knappen "Skriv
kommentar”. Nar du trykker pa denne, vil en tekstboks abne sig og du kan nu skrive din kommentar.

° Tak for denne gang

HMiels Jergensen (Faglarer - Mellevangskolen) til 7.4 [ Medarbejders - Forsldre ) ~

03.jul. 2023 15:23

Hej alle,

Mange tak for denne gang. Det er ikle alle, jeg har ndet at sige farvel til. Det har vaeret en forngjelse at arbejde

[yl
i
3
i
m

Skriv kommentar

Skriv kommentar

Hvis du gnsker at svare direkte pa en kommentar fra en bruger trykke pa pilen "Svar” under brugerens
kommentar. Nar du trykker pa denne, vil en tekstboks abne sig og du kan skrive kommentaren. Nar
du kommenterer direkte pa en kommentar, vil kommentarforlgbet udfolde sig som vist herunder.

@ Marianne Ehlers (Overlarer - Mallevangskolen) 3. jul. 2023 kL 15:31

Mange tak Miels. Det har veeret en forngejelse. God vind.

by

1svar &= Svar

o Miels Jergensen (Faglerer - Mellevangskolen)d. jul. 2023 k. 15:32

Mange tak Marianne.

Rediger kommentar

For at redigere din kommentar, trykker du pa de tre prikker. Efterfglgende vil du kunne se, hvornar
opslaget er redigeret.

For at anmelde en kommentar klikker du pa de tre prikker til hgjre for kommentaren, som du gnsker
at anmelde. Nar en kommentar er anmeldt, vil der i stedet for kommentaren, std fglgende
"Kommentaren er blevet anmeldt”. Du kan lsese mere om handtering af anmeldte kommentarer i
afsnit 5.1.3 Anmeld indhold.
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Du kan ogsa slette kommentarer pa et opslag. Falgende brugere har mulighed for dette:
e Brugeren som har oprettet kommentaren
¢ |Institutionsadministratoren
e Den kommunale administrator

e Grupperedaktgrer

a Bemaerk: Det ikke er muligt at vedhaefte dokumenter eller billeder til en kommentar.

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

e Video: Video om opslag

4.1.3 Planlzaeg udgivelse af opslag
Ved oprettelse af opslag er det muligt at veelge, hvornar opslaget skal veere synligt for modtagerne.
Det er ligeledes muligt at vaelge, hvornadr opslaget ikke er relevant lzengere.

SYNLIG FRA SYNLIG TIL

08/07/2022 14:10 ® 08/07/2023 = 14:10 ®

Ved oprettelse af et opslag saettes "synligt fra” tidspunktet til tidspunktet for oprettelse af opslaget.
Det kan herefter redigeres. "Synligt til” saettes til et ar ud i fremtiden og aendres hvis "synligt fra”
a&ndres.

Opslag med "synligt til” dato og tidspunkt i fremtiden kan kun ses under filteret "Egne opslag”.
Opslag, der er ldre end "Synlig til”, vil ikke vaere synlig for hverken dig eller modtagerne.

Det er muligt at redigere udgivelsesintervallet, efter opslaget er oprettet. Bemaerk, at hvis
udgivelsestidspunktet er i fortiden, vil det ikke vaere muligt at redigere dette.

4.1.4 Filtrering pa opslag

Som medarbejder har du mulighed for at filtrere pa opslag, sd du nemt kan danne dig et hurtigt
overblik over opslagene i dit overblik.

Du kan filtrere pa fem kategorier: 'Alle’, 'Ulaeste’, ‘Vigtige, 'Andre medarbejdere’ og 'Egne opslag'.
e Ved valg af 'Alle’ vises samtlige opslag.
e Ved valg af 'Ulaeste’ vises alle dine ulaeste opslag.

e Ved valg af 'Vigtige’ vises kun de opslag, som er markeret som vigtig.
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e Ved valg af 'Andre medarbejdere’ vises opslag fra andre medarbejdere inden for din
institution.

e Ved valg af ’Egne opslag’ vises kun de opslag, du selv har oprettet.

Hvis du som medarbejder er tilknyttet flere institutioner, kan du se, hvilken institution opslaget er
knyttet til. Det er markeret med et ikon til hgjre for opslaget, som vist pa billedet herunder ("ME”").
Som beskrevet i 3.3 Filtrering pa institutionsniveau, er det ogsa muligt at filtrere pa opslag ved at
fraveelge en eller flere institutioner i topbaren.

@ Pakkeliste til Lejrskole.

Miels Jergensen (Faglerer - Mellevangskolen) til $.4 =
03.jul 2023 10:20

PAKKELISTE

4.1.5 Slet og rediger opslag
For at redigere eller slette et opslag, trykker du pa de tre grgnne prikker til hgjre for opslaget.
Du kan slette eller redigere et oplag, hvis:

@ Du har oprettet opslaget

[ _,;fl Rediger opslag Du kan slette et opslag (ikke redigere), hvis:
4 Du er gruppeadministrator for den gruppe, opslaget er blevet
'Ti‘ Slet delt med

@ Du er institutions- eller kommunal administrator.

Det er ogsd muligt at anmelde et opslag, hvis indholdet er upassende. Det kan du leese mere om i
afsnit 5.1.3 Anmeld indhold.

Nar et opslag er redigeret, vil det vaere markeret pd  MielsJergensen (Faglzrer - Mellevangskolen) til .41

MMedarbejdere - Forsldre |} -
opslaget. , ) ] , )
03 jul. 2023 15:28 {redigeret 03, jul. 2023 15:48)
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4.1.6 Mindag

H e <y Pa forsiden kan du fa et overblik over dine daglige aktiviteter i
- kalenderen samt dine kommende fem begivenheder. Du kan folde
din dag ud, ved at klikke pa kolonnen markeret med 'l DAG'.

u
SR undef

08.00

Daglige aktiviteter

Alle aktiviteter for dagen vises her. Det inkluderer skemabrikker,
Dansc(8.A)Sted Loiale1 ferie, samtaler, magder, begivenheder og ekskursioner. Det bliver ogsa
e vist, hvilken gruppe eller institution aktiviteten relaterer sig til.

12.00

10.00

Med pilene i toppen kan du navigere frem og
tilbage mellem dagene.

03.JULI2023 4 b

13.00

14.00

' Sekzlender 31 Ved at klikke pd 'Se kalender’, vises din fulde
1 =, kalender for den pagaeldende uge.

Sekzlender »
Vigtige datoer
Her vises dine fem kommende begivenheder fra i morgen og de

VIGTIGE DATOER R
naeste seks maneder frem.

05 Udflugt til Aros

JuL 11:21-13:21

06 Samling

JuL 11:21-13:21

06 Ferie hos Sanne (06 juli - 06 juli)

JuL 11:21-13:21

4.2 Kalender

Aulas kalendermodul samler alle aktiviteter og begivenheder ét sted. Kalenderen giver dermed et
samlet overblik over skema og begivenheder som fx sommerfest, ferier, fadselsdage,
MUS/Foreeldre/Skole-hjem-samtaler og mgder. Kalenderen indeholder de begivenheder, som du er
inviteret til via Aula.

@verst i kalenderen har du veerktgjslinjen, som indeholder kalenderens vigtigste funktioner. De
enkelte funktioner vil blive gennemgaet i de fglgende afsnit:

e Hvordan du opretter forskellige typer af begivenheder
e Filtreringsmuligheder
e Hvordan du tilgar kollegaers kalendere

e De forskellige kalendervisninger
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0 COpret begivenhed o Opret samtale Filtrer ~ Abnkalender ~  Kalendersynkronisering »
Kalender
Uge27 ~ 4 » 032.-07.JULI2023 DAG UGE SDAGE MANED IDAG

-

4.2.1 Opret og rediger begivenhed
Du kan oprette begivenheder pa to mader. Enten ved at klikke pa det tidsinterval i kalenderen, hvor

du gnsker at oprette begivenheden i, eller klikke pa 'Opret begivenhed'’ i veerktgjslinjen.

e Crpret begivenhed o Opret samtale Filtrer Abn kalender ~  Kalendersynkronisering »

X

Nedenstaende billede viser, hvordan det ser ud, nar du opretter en begivenhed. De forskellige felter
er markeret med tal, som bliver forklaret under billedet.
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D) OPRET BEGIVENHED X

o EMNE * e TYPE

Skrivemne Made/Begivenhed

e DELTAGERE ° MEDARRANG@RER
Seg Q Sog Q

STARTER GENTAG
25/04/2023 05:30 © Aldrig

SLUTTER e DEADLINE FOR SVAR
25/04/2023 06:30 C] dd/imm/4434

oLOKALER ? eMGDESTED (FRITEKST) 7

Book et eller flere lokaler Q Tilfej modested i fritekst
o RESSOURCER 7
Tilfaj ressourcer Q

@ B Abn planlegningsassistenten

o TEKST

Skriv her...

@ @ Vedhzft fil

@ INDSTILLINGER FOR BEGIVENHEDEN
° Send notifikation 7 O Anmod om angivelse af deltagerantal
O Privat O Angiv antal pladser til radighed
O Tilfej KUN til kalender for Mellevangskolen

O Tilfei til min egen og kalender for Mellevangskolen
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1. Emne: Tilfgj en titel til begivenheden
2. Type: Der er en raekke praedefinerede begivenhedstyper:
o Mgde/ Begivenhed
e Ekskursion
e Ferie
e Andet
Du kan filtrere i kalenderens indhold baseret pa type af begivenhed.

3. Deltagere: Her kan du veelge enkeltpersoner eller grupper fra sggeresultatet. Det er kun
muligt at invitere de grupper, som du har faet tildelt rettigheden til at invitere til begivenheder.
Laes mere om rettigheder og roller i Administratorvejledningen afsnit 4.4. Du kan invitere op
til 2000 modtagere til en begivenhed.

Nar du tilfgjer en gruppe til en begivenhed, kan du malrette begivenheden til udelukkende
foraeldre, medarbejdere eller bgrn tilknyttet gruppen, eller f.eks. hele gruppen 9.A ved at tilfgje
alle tre undergrupper. Det gar du ved at klikke pa de enkelte undergrupper, som vist pa
billedet herunder. Nar du tilfgjer en gruppe, kan du ogsa se, hvor mange medlemmer, der er i
gruppen, samt hvor mange hhv. forzldre, bagrn og medarbejdere, der er.

GRUPPER
9.A (Mallevangskolen) - 23 medlemmer A
( ) Forzeldre - 10 medlemmer v
( ) Bern - 10 medlemmer v
) Medarbejdere - 3 mediemmer v

Inviter undergrupper: Inviterer du en undergruppe til en begivenhed (fx Foreeldre i 9.A), vil
nye foraeldre og officielt tilknyttede personer i 9.A ogsa fa invitationen, ogsad selvom du
oprettede begivenheden, far de nye foreeldre kom ind i klassen. Dette vil fremgd under
deltager-feltet:

DELTAGERE

-

%A (Forzldre) €3 "

Falgende grupper er inviteret til begivenheden og nye medlemmer af gruppen
inviteres automatisk: 5.4 (Foraldre)

Det fungerer pa samme made, hvis du vaelger at invitere alle undergrupper i 9.A (Foraeldre,
Medarbejdere og Bgrn) og dermed inviterer hele 9.A.

Bemaerk: Du kan ikke fjerne en gruppe eller undergruppe, nar farst du har inviteret
a dem til en begivenhed. Du kan fjerne deltagere enkeltvist, men nye medlemmer af de
undergrupper, du har tilfgjet, vil stadig blive tilfgjet til begivenheden.
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Fremsgag officielt tilknyttede personer: Officielt tilknyttede personer fremgar som en del af
listen over forzldre, hvis du sgger fx 9.A frem.

Hvis du vil fremsgge og invitere en officielt tilknyttet person uden at fremsgge hele
hovedgruppen, skal du sgge det tilknyttede barn - fx Villads 9.B - frem i deltagerfeltet og
herefter klikke pa barnets navn og veelge bostedet, som deltager.

DELTAGERE

o
Villads L
BARM

() Villads Kruse (9.B)

) |

FORLALDRE TIL VILLADS KRUSE

() Jonas Kruse (Malthe 9.4, villads 9.B)

ANDRE FOR VILLADS KRUSE

IZ:_:] Kontaktperson GHHMC (Villads 9.B)

Du kan hverken s@ge direkte pa den officielt tilknyttede persons navn eller pa bostedets navn.

Alle barnets officielt tilknyttede personer modtager invitationen.

barnets officielt tilknyttede personer automatisk inviteret til begivenheder, som er

c Bemeerk: Tilfgjes et barn med officielt tilknyttede personer til en hovedgruppe, bliver
oprettet, fgr barnet kom ind i gruppen, pa samme made som foreeldre gar.

Medarranggrer: Her kan du fremsgge medarbejdere, som er medarranggrer til din
begivenhed. Medarranggrer kan administrere begivenheder pa lige fod med den, der har
oprettet begivenheden. Du kan kun fremsgge og tilfgje brugere fra din egen institution som
medarranggrer.

4. Start og slut:
e Start- og slutdato vil veere sat til i dag
e Starttid er sat til den kommende halve time
e Sluttid er sat til en halv time efter starttidspunktet.
Hele dagen: Szt flueben i 'Hele dagen’ hvis begivenheden straekker sig over en hel dag.

Gentag: Du kan vaelge, at begivenheden skal gentages. En begivenhed kan gentages dagligt,
ugentligt eller manedligt. Nar du vaelger én af mulighederne, vises en dialogboks, hvor du kan
specificere gentagelsen. Se mere om gentagende begivenheder i naeste afsnit.
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LOKALER 7

O

Lokale
LOKALER

i, J Lokale 1 {Mallevangskolen) (Ledig)

IZ:II Lokale 2 (Mgallevangskolen) (Ledig
IZ:II Lokale 3 (Mgallevangskolen) (Ledig

IZ'_:II Lokale 308 (Mallevangskolen) (Ledig

IZ:II Lokale 4 (Mgallevangskolen) (Ledig

5. Deadline for svar: Hvis du vil have svar pa en kalenderbegivenhed, skal du saette en dato for
deadline for svar. Hermed far modtageren en notifikation om, hvornar modtageren senest skal
angive svar.

6. Lokaler: Du skal angive lokalet for begivenheden. Det kan veere et eller flere eksisterende
lokale, som er oprettet i Aula.

e Det er kun muligt at booke lokaler, som du har faet tildelt rettighed til. Laes mere omkring
ressourcer i Administratorvejledningen afsnit 6.10.

e Det er kun muligt at fremsgge og booke lokaler, som er tilgaengelige pa det pageeldende
tidspunkt. Alle ledige lokaler i begivenhedens tidsinterval vil blive vist, nar feltet markeres.

¢ Nar begivenheden er oprettet, vil lokalet automatisk veere booket.

7. Mgdested (fritekst): Hvis lokalet ikke er oprettet i Aula, kan du notere placeringen som
fritekst.
8. Ressourcer: Ressourcer inkluderer alt det, som ikke er lokaler, sdsom IT-udstyr, buskort eller

lighende. Det er den enkelte skole eller dagtilbud, der beslutter hvilke ressourcer, der skal
kunne bookes igennem Aulas kalender. Du kan leese mere om oprettelse og handtering af
ressourcer i Administratorvejledningen afsnit 6.10.

e Det er kun muligt at fremsgge og booke ressourcer, som er tilgaengelige pa det
pagaldende tidspunkt. Alle ledige ressourcer i begivenhedens tidsinterval, vil blive vist
nar feltet markeres.

9. Planlaegningsassistent: Planleegningsassistenten kan veere behjeelpelig, nar du skal booke
ressourcer, lokaler samt invitere flere brugere til en begivenhed, da du far et samlet overblik
over ledige tidspunkter ved at se alle kalendere side om side. Lees mere om
planlaegningsassistent i afsnit 4.2.7 Planlaegningsassistent.

10. Tekst: Du kan tilfgje en beskrivelse, der bliver vist, ndr modtageren af invitationen ser pa
begivenheden. Beskeder som "Husk madpakke og drikkedunk” ifm. en ekskursion eller en
dagsorden ifm. med et foreeldremgde. For at laese mere om mulighederne i tekstfeltet, se
afsnit 4.3.2 Opret ny besked.
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Vedhaft fil: Her kan du vedhafte en fil fra din enhed, galleri eller fildelingslgsning til
begivenheden sdsom en agenda eller lignende.

Indstillinger for begivenheden

Send notifikation: | begivenheden kan du veelge sende en notifikation, der anmoder om svar
fra deltagerne. De skal dermed acceptere invitationen. Fjerner du fluebenet, bliver
begivenheden oprettet i deltagerens kalender, uden at de far en notifikation om
begivenheden. Alle inviterede kan angive om de deltager pa alle begivenheder. Denne
indstilling vedrgrer kun notifikationen om invitation til en ny begivenhed.

Privat: Nar du vaelger 'Privat’, er det kun de inviterede brugere, som kan se informationer om
begivenheden. Begivenheden vil fremstd som privat, hvis ikke-inviterede kollegaer tilgar din
kalender.

Tilfgj kun til skolens kalender: Du kan vzelge at tilfgje en begivenhed, der kun skal vises i
skolens kalender, ved at saette flueben i denne mulighed. Det kreever dog en seerlig rettighed
at fa vist denne mulighed.

Tilfgj til min egen og skolens kalender: Alle medarbejdere kan tilfgje begivenheder til deres
egen og skolens kalender pd samme tid. Skolens kalender kan ses af alle medarbejdere pa
skolen. Lees mere om Skolen Kalender i afsnit 4.2.6 Institutionens Kalender.4.2.6 .4.2.6 .4.2.6
A4.2.6.42.6.42.6.42.6.42.6.42.6.426.42.6.426.42.6.426.426.

Anmod om angivelse af deltagerantal: Hvis indstillingen er slaet til, vil foraeldre og bgrn kunne
besvare med hvor mange voksne og barn, der deltager pa begivenheden. Hvis en foraelder
svarer, at der deltager 2 voksne og 3 bgrn, vil det tzelle som 5 pladser, hvis "Angiv antal pladser
til radighed” ogsa er slaet til.

o Anmod om angivelse af deltagerantal

l: ) :. Angiv antal pladser til radighed

Angiv antal voksne Angiv antal barn

LTAG AFVIS

Angiv antal pladser til radighed: Satter du flueben i denne mulighed, kan du angive det
maksimale antal personer, der kan deltage i begivenheden. Du kan veelge et tal mellem 1 og
2000. Angiver du fx 50, vil det ikke veere muligt for flere end 50 personer at trykke 'Deltager’
i begivenheden. Opretteren og medarranggrer tzeller ikke med.
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o Angiv antal pladser til radighed

Skriv antal

13. Annuller/Opret: Klik pa 'Annuller’ for at annullere begivenheden eller klik pa 'Opret’ for at
oprette begivenheden.

gnsker at oprette begivenheden for. Den primzere institution er valgt som standard,

Bemeerk: Er du tilknyttet flere institutioner, skal du angive hvilken institution, du
a men det er muligt at zendre det.

Opret gentagende begivenhed

Du kan veelge, at en begivenhed skal gentages dagligt, ugentligt eller manedligt. Feelles for alle
visningerne er, at du enten skal vaelge om begivenheden slutter efter x antal gentagelser/uger, pa en
bestemt dato, eller at begivenheden aldrig slutter. Se et eksempel pa den kommende side.

DAGLIGT
Dagligt: Her veelger du, om begivenheden skal gentages hver
Start:  04/07/2023 dag, hVer anden dag OSV.

Gentag hver dag

Slut efter gentagelser eller

Slut:

Begivenhed slutter aldrig

Aan”EI— “
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Ugentligt: Her kan du valge en eller flere ugedage, som
UGENTLIGT begivenheden skal finde sted pa.

Start: 04/07/2023

Mandag Fredag
o Tirsdag Lerdag
Onsdag Sendag
Torsdag
5lut efter uge(r) eller
Sut:  dd/mm/3333

Begivenhed slutter aldrig

Manedligt: Du kan velge hvilken dag i
MANEDLIGT maneden, begivenheden skal finde sted pa.
Hvis du veelger en dag som ikke alle maneder
indeholder, vil begivenheden blive sat til den
sidste dag i maneden. Hvis du fx veelger d. 31,
vil begivenheden i nogle maneder blive
Slut efter gentagelser eller oprettet d. 28 eller 30 i stedet for d. 31.

Start: 04/07/2023

Slut: dd/mm/5335

Begivenhed slutter aldrig

e “
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Rediger og slet begivenhed

Nar en begivenhed er oprettet og fremgar af kalenderen, kan du klikke pa begivenheden og fa et
overblik over, hvem der er inviteret, og hvad de inviterede har svaret pa invitationen. Har du angivet
en begraensning pa antallet af deltagere, kan du se, hvor mange pladser, der er tilbage. Vil du vide
mere om hvilke konkrete brugere, der har svaret hvad, kan du klikke pa pilen ud for 'Deltagere’,
'Deltager ikke’, 'Deltager maske’ og 'Mangler svar’.

Arbejds Igrdag X

spndagd. 10.sep.

KI.00:00 - 23:59

Oprettet af: Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)
Deadline for svar: tirsdag d. 5. sep.

INVITEREDE (101}
Deltagere (2) ~
Deltagerikke (1) ~

Deltager maske (1) w

Mangler svar (97) ~ [\ Rykforsvar 7

PRIVAT

TEKST
Hejalle,

| er hermed inviteret til arbejdslerdag, medbring gerne handsker og arbejdstaj
Vi mades pa skolen og deler arbejdet ud.

S.u.senestd 5/9

%y

GER W SLET

o

Du har ogsa mulighed for at redigere eller slette begivenheden, og du kan andre dato og tid pa en
begivenhed ved brug af 'drag and drop’. Det ggr du ved at traekke begivenheden til et andet tidspunkt
eller en anden dato i kalenderen.

Alle deltagere vil blive notificeret om den opdaterede information, hvis du veelger at redigere eller
slette et en begivenhed. Du kan leese mere om notifikationer i afsnit 6 Notifikationer.

Rediger og slet begivenheder oprettet af andre
Du kan som udgangspunkt kun redigere og slette begivenheder, du selv har oprettet.

Brugere med rettigheden 'Handter begivenheder’ kan redigere og slette begivenheder oprettet af
andre end dem selv. Institutionsadministratorer far automatisk denne rettighed.

¢ Du fremsgger begivenheder oprettet af andre ved at dbne deres kalender.

e Du kan kun redigere Sted, Ressourcer og Ekstra lokaler.
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Bemaerk: Du kan kun redigere og slette begivenheder oprettet af brugere pa din
egen institution. Er du fx tilknyttet Mgllevangsskolen, kan du ikke redigere eller
slette begivenheder i tvaergdende grupper, som er oprettet af en bruger pa
Korsvejens Skole.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk

e Trin-for-trin-guide: Opret begivenhed

4.2.2 Opret Samtale

For medarbejdere er det i kalenderen muligt at oprette samtaler, herunder Foraldre- eller Skole-
hjem-samtaler for enkeltpersoner eller hele grupper - fx en hel stue eller en klasse. Hvis du er leder,
har du ogsd mulighed for at oprette MUS-samtaler. Dette afsnit gennemgar primeert, hvordan du
opretter en Skole-hjem-samtale og vil derfor ikke gd i dybden med de andre typer af samtaler.
Fremgangsmaden er dog den samme, uanset hvilken type samtale, du skal oprette.

° COpret begivenhed 0 Opret samtale  Filtrer ~ Abnkalender ~  Kalendersynkronisering

X

Du opretter en samtale ved at klikke pa 'Opret Samtale’ i vaerktgjslinjen. Herefter vises et vindue,
hvori du kan oprette samtalen. Nedenstaende billede viser, hvordan det ser ud, nar du opretter en
samtale. De forskellige felter er markeret med tal, som bliver forklaret under billedet.
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[} OPRETSAMTALE

o TYPE e EMNE *

Skole-hjem-samtale Skole-hjem-samtale

e DELTAGERE * oMEDARRANGQRER

Sog Q

Seg

o Flere kan vaelge samme tid  ?

SAMTALENS VARIGHED * ANTAL SAMTALER F@R PAUSE PAUSENS VARIGHED

Veelg 0

TIDSPUNKTER

Lige nu har du tilfgjet nok tid til 0 samtaler.

DATO * FRAKL.* TILKL.* LOKALE *

dd/mm/4334 tt/mm @ tt/mm @ Seg Q X

Tilfej tidspunlkt

DEADLINE FOR SVAR

dd/mm/4333

TEKST
Aa ® &

Skriv her...

& vednmitfil 7

e INDSTILLINGER FOR SAMTALEN
Samtalen skal ligeledes fremgé i berns kalender 7

Tilfej til min egen og kalender for Mellevangskolen

Tilfej KUN til kalender for Mellevangskolen

e Annuller OPRET
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1. Type: Der er en raekke praedefinerede samtaletyper, der afhanger af, om du er leder eller
almindelig medarbejder.

a. Skole-hjem-samtale: For laerere.
b. Forzldre-samtale: For paedagoger.
c. MUS-samtale: For ledere pa bade skole og dagtilbud.

2. Emne: Hvis du ikke angiver et emne, vil titlen automatisk vaere 'Skole-hjem-samtale’,
'Foraeldre-samtale’ eller 'MUS-samtale’.

3. Deltagere: Du veelger enkeltpersoner eller grupper fra sggeresultatet. Det er kun muligt at
invitere de grupper, som du har fiet tildelt rettigheden til at invitere til begivenheder. Ved
Forzldre-og Skole-hjem-samtaler fremsgger du bgrnene, men det er forzldrene, der bliver
inviteret, og du behgver dermed ikke at huske foraeldrenes navne. Hvis du opretter en samtale
i en gruppes kalender, vil modtagerne automatisk blive udfyldt med bgrnene i gruppen.

Hvis et barn er tilknyttet et bosted, vil bostedet automatisk blive inviteret til samtalen, nar du
vaelger barnet, som deltager. Har et barn bade foraldre og et bosted tilknyttet bliver bade
foraeldre og bosted inviteret.

4. Medarranggrer: Her kan du fremsgge medarbejdere, som er medarranggrer af din samtale.
Medarranggrer kan administrere samtaler pa lige fod med den, der har oprettet samtalen.

5. Flere kan vaelge samme tid: Hvis du saetter flueben i denne, kan du vaelge, at flere deltagere
kan booke samme tidsintervaller for samtalerne. Hvis du gar dette, skal du tage stilling til hvor
mange deltagere, der skal kunne vaelge samme tid. Det kan vaere mellem 2-10 deltagere (barn).
Dette gar det muligt, at der kan vaere flere samtaler i samme tidsrum for flere bagrn, hvis du fx
vil kgre rullende samtaler/cafesamtaler, hvor bgrn med foraeldre skifter mellem flere
leerere/paedagoger i Igbet af samtalen. Denne funktion er ikke muligt for MUS-samtaler.

Samtalens varighed: Her angiver du den gnskede varighed for samtalerne.

Antal samtaler fgr pause: Her kan du angive, hvor mange samtaler du vil have, inden der
eventuelt skal indregnes en pause.

Pausens varighed: Her angiver du, hvor lang pause skal veere, hvis du har valgt, at der skal
vaere pause mellem samtalerne.

6. Tilfgj tidspunkt: Her angiver du tidsintervallerne for samtalerne. Det er muligt at tilfgje flere
tidsintervaller. Dette betyder, at Skole-hjem-samtaler kan forega pa flere forskellige dage.
Aula beregner selv hvor mange mgder, der er plads til inden for et bestemt tidsinterval ud fra
samtalernes varighed, antal pauser og pausernes varighed. Du far ogsa besked, hvis du ikke
har tilfgjet nok tid til antallet af samtaler, eller hvis du har tilfgjet mere tid end der er
ngdvendigt. Det er bade muligt at oprette skole-hjem-samtaler og forzeldre-samtaler med
mindre eller mere tid end pakraevet, for at alle kan f4 en samtale.

Lokale: Her kan du veelge et eksisterende lokale, som er oprettet i Aula. Hvis stedet ikke er
oprettet i Aula, kan du i stedet skrive placeringen som fritekst.

Det er kun muligt at booke lokaler, som er tilgaengelige pa det pagseldende tidspunkt og som
du har rettighed til at booke.
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Deadline for svar: Du kan valge at szette en deadline for Skole-hjem-samtaler, sa foraeldre
ikke kan svare efter deadline er overskredet.

7. Tekst: Ved oprettelse og redigering af en samtale kan du tilfgje en beskrivelse, der vises, nar
modtageren af invitationen abner begivenheden. For at leese mere om mulighederne i
tekstfeltet, se afsnit 4.3.2 Opret ny besked.

Vedheaeft fil: Her kan du vedhafte en fil fra din enhed, galleri eller fildelingslgsning til samtalen.

8. Indstillinger for samtalen: Du kan veelge fglgende indstillinger for samtalen ved at markere
folgende valg med flueben.

Samtalen skal ligeledes fremga i bgrns kalender: Szetter du flueben i 'Samtalen skal ligeledes
fremga i barns kalender’, vil barnene ogsa veere inviterede til samtalen, og som en konsekvens
af dette, vises samtalen derfor ogsa i barnenes kalendere. Saetter du ikke flueben, er det kun
foreeldrene, som modtager invitationen, og kan se samtalen i deres kalender.

Tilfgj til min egen og institutionens kalender: Alle medarbejdere kan tilfgje begivenheder til
deres egen og institutionens kalender pad samme tid. Skolens kalender kan ses af alle
medarbejdere pa skolen. Lees mere om Skolens Kalender i afsnit 4.2.6 Institutionens
Kalender.4.2.6 4.2.6 4.2.6 .4.2.6 4.2.6 426 426 .42.6 .4.2.6 .4.2.6 4.2.6 .4.2.6 4.2.6
A4.2.6.4.26.

Tilfaj kun til institutionens kalender: Du kan vaelge at tilfgje en begivenhed, der kun skal vises
i institutionens kalender ved at markere med flueben i denne mulighed. Dette kraever dog en
seerlig rettighed at fa vist denne mulighed.

indtastninger blive slettet. Det inkluderer bade beskrivelse, varighed og

Bemaerk: Hvis du skifter type fra fx Skole-hjem-samtale til MUS-samtale, vil dine
” inviterede personer.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Trin-for-trin-guide: Opret Skole-hjem-samtale

e Video: Video om Skole-hjem-samtaler

Besvarelse af Skole-hjem-samtale

Efter at du har sendt invitationen, modtager foraeldrene en notifikation.
Skole-hjem-samtale - Frad. 5_jul. 2023 ki 16:00til d. 5. jul. 2023 kl. 21:00 Tilmeld B
| invitationen har foreeldrene mulighed for at veelge et tidspunkt, hvorefter begivenheden bliver

oprettet i foraeldrenes kalender. Hvis eleven skal deltage, bliver begivenheden ligeledes vist i elevens
kalender.
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(4 TILMELDING x

Skole-hjem-samtale

Oprettet af: Selma Berg (Faglerer - Mellevangskolen)
INVITEREDE (1)

tangler svar (1) ~

Vedrarer: Malthe Kruse (3.4)
Deadline for svar: onsdag d. 5. jul.

Torsdag 06. juli 2023
Lokale: Gren Stue

QO K.16:00-16:15 2 ledige tider
O KlL16:15-16:30  2ledige tider
o Kl 16:30-16:45 2 ledige tider
O K116:45-17:00 2 ledige tider

Aqu”&r

Klikker du pa samtalen i kalenderen, nar du har oprettet den, far du et overblik over dato, tid og
intervaller samt hvem der har tilmeldt sig samtalen og hvilke tidsrum, der fortsat er ledige. Se billedet
nedenfor.

1. Inviterede: Her far du overblikket over, hvem du har
inviteret til skole-hjem-samtalen.
Skole-hjem-samtale
) Deltagere: Hvis du trykker pa deltagere, folder navnene
pa de inviterede ned, hvor navnet pa forzeldren star farst

5 " efter fulgt af barnets navn og klasse fx Jonas Kruse
eltagere (2) v
Mangler svar (6) ~ 9 | Rykforsvar  ? (Malthe 9.A).

Deadline for svar: onsdag d. 3. jul.

Oprettet af: Selma Berg (Fagleerer - Mgllevangskolen)

INVITEREDE (8)

Mangler svar: Hvis du trykker pa mangler svar, far du

Torsdag 06. juli 2023 overblikket over hvilke forzeldre, der ikke har svaret pa
Lokale: Gren Stue . . .
invitationen.
Kl 16:00 - 16:15 e Tilmeld person ~»
Ledig plads Deadline for svar: Fremviser, hvornar du har sat deadline
Ledig plads f0r' svar.
Kl 16:15 - 16:30 Tilmeld person ~»

N 2. Ryk for svar: Hvis du trykker pa 'Ryk for svar’, kommer
Malthe Kruse (9.4) T . .
| et pop-op-vindue op, hvor du kan sende en rykker til de

Ledig plads . . .
personer, der endnu ikke har svaret. Se illustrationen
Kl 16:30 - 16:45 Tilmeld person ~»
nedenfor.
Ledig plads
Ledig plads Det fremgar, hvor mange du sender en rykker til.
KL 16:45 - 17:00 Tilmeld person Derudover har du mulighed for at benytte
Ledig plads standardteksten i rykkeren eller selv skrive en besked.
Ledig plads Beskeden bliver sendt til foraeldrene med et link til

- invitationen til Skole-hjem-samtale. Beskeden fremgar
SLET REDIGER LUK
e ogsa i din indbakke. Det er ikke muligt at svare pa

beskeden hverken for dig eller foreeldrene.
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RYKKER X

Du er ved at sende en rykker til 7 inviterede, der mangler at svare.

A @ &

Du bedes at svare pa den vedhasftede invitation.
(Denne besked kan ikke begvares.)

Annuller SEMD

3. Tilmeld person: Ved at klikke pa tilmeld person ud fra det gnskede tidsinterval, kan du booke en
tid pa vegne af foraeldrene eller blokere en tid. Nar du klikker pa Tilmeld person, bliver du praesenteret
for de bgrn, som ikke har booket en tid, de barn, der har booket en tid samt muligheden for at blokere
en tid. Klik pa det barn, du gnsker at tilmelde eller klik pa 'Blokér tid’, hvis du gnsker at blokere tiden.

4. Rediger og slet Skole-hjem-samtaler

For at redigere en Skole-hjem-samtale’, klikker du pa samtalen og herefter pa 'Rediger’.

Du kan eendre emnet (titlen) pa samtalen

Du kan invitere flere grupper eller personer til samtalen

Du kan invitere medarranggrer til samtalen

Du kan tilfgje flere tidspunkter til samtalen, hvis du fx vil tilfgje en ekstra dag
Du kan aendre lokationen af samtalen.

Du kan aendre svaret pa vegne af foreeldrene, og de kan ligeledes redigere deres svar pa en
invitation.

For at slette samtalen, klikker du pa 'Slet’.

a Bemaerk: Proceduren for redigering af Skole-hjem-samtaler gaelder ogsa andre

samtaler, herunder MUS.

Rediger og slet samtaler oprettet af andre

Du kan som udgangspunkt kun redigere og slette samtaler, du selv har oprettet.

Brugere med rettigheden 'Handter begivenheder’ kan redigere og slette samtaler oprettet af andre
end dem selv. Institutionsadministratorer far automatisk denne rettighed.

Du fremsgger samtaler oprettet af andre ved at dbne deres kalender.

44



AU|CI KOMB:T netcompany

e Du kan kun redigere Sted, Ressourcer og Ekstra lokaler.

4.2.3 Filtrering pa begivenheder

Du kan filtrere pa de begivenheder, der er oprettet i din kalender.

e Cipret begivenhed 0 Opret samtale Filtrer ~ Abn kalender ~  Kalendersynkronisering

Ved at til- og fravaelge begivenhedstyper, far du kun vist begivenheder af de valgte typer. Hvis du er
tilknyttet flere institutioner, kan du veelge at filtrere pa institution og fa vist indhold, der alene
relaterer sig til den valgte institution.

Kalender for foraeldre: Foraeldre far ikke vist deres egen kalender, men deres begivenheder placeres
i deres bgrns kalender. Hvis en foraelder har behov for at fa overblik over de begivenheder, som
vedkommende er inviteret til, kan foreelderen trykke pa ’Filtrer’ og derefter veelge 'Mine
begivenheder’.

4.2.4 Abn kalender

Abn kalender giver medarbejdere adgang til at fremsgge kollegaers, elevers, gruppers eller
ressourcers kalender pa egen institution. Det er fx en fordel i teamsamarbejde ifm. teammgader, hvor
teamkoordinatoren hurtigt kan fa et overblik over, hvornar der er ledigt i kalenderen, og alle i teamet
dermed kan deltage. P4 samme made kan du danne dig et overblik over, hvornar en given ressource
er ledig, sdsom et lokale til dit teammgade. Ved at fremsgge et enkelt barns kalender kan padagoger
fa et overblik over, hvor det enkelte barn befinder sig. Ligeledes kan medarbejderen fremsgge klassen
og herigennem fa indblik i klassens skema eller begivenheder.

6 Crpret begivenhed 0 Opret samtale Filtrer Abn kalender ~  Kalendersynkronisering »

For at fa vist din kollegas, elevs, gruppes eller en ressources kalender ved siden af din egen, klikker
du pa 'Abn kalender’ og fremsgger ressourcen eller en anden brugers kalender i sggefeltet. Her kan
du ligeledes markere, at du vil se Skolens Kalender. Du kan vaelge at fremsgge og abne flere brugere,
ressourcer og gruppers kalendere pa samme tid.

Abn kalender er ikke det samme som at give raderet over kalenderen, og det er ikke muligt at oprette
begivenheder pa vegne af andre med denne funktion. Kalender med raderet beskrives i naeste afsnit.

Fremsgg af anden brugers kalender i en institution

Hvis du vil fremsgge en anden medarbejders kalender, kan du udelukkende se kalenderen for de(n)
institutioner, du har til feelles med den anden bruger.

Eksempel: S& hvis bruger A har bade en profil pa Mgllevangsskolen og pa Sgndervangsskolen, og
bruger B kun har en profil pd Mgllevangsskolen, sa kan bruger B ikke se hvilke tidspunkter, bruger A
er optaget, hvis bruger A har begivenheder pa Sgndervangsskolen. Bemaerk at bruger B stadig vil fa
en advarsel, hvis de forsgger at booke bruger A i et tidsrum, hvor de har en begivenhed.
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4.2.5 Kalender med raderet

| kalendermodulet er der mulighed for at tildele andre raderet til handtering af ens egen kalender. Klik
pa de tre prikker i vaerktgjslinjen og veelg 'Giv raderet’.

6 Opret begivenhed o Opretsamtale  Filtrer Abnkalender ~  Kalendersynkronisering > e
Giv rideret k

Kalender Print (06:00-18:00)

Uge27 ~ 4 » 03.-07.JULI2023 Print (Hele dzgen)

DAG

-

Du bliver herefter preesenteret for et vindue, hvor du kan give andre brugere raderet over din
kalender. Her kan du ligeledes fierne de brugere, som du ikke laengere gnsker skal have raderet over
din kalender.

_ Har du faet tildelt rdderet over en andens kalender, vil der
RADERET OVER KALENDER X i vaerktgjslinjen vaere tilfgjet 'Kalendere med Raderet’. Her

kan du veelge den kalender, som du gnsker at tilgd. Du har

Brugere, der m& hindtere min kalender som udgangspunkt ret til at ggre det samme som ejeren af
Mellevangskolen Le=ssoesgade kalenderen, medmindre ejeren har flere rettigheder, end du
Skole selv har. Hvis ejeren fx har rettigheden "Brug grupper som
distributionslister”, men du ikke har den, har du ikke

TILF@) BRUGER: mulighed for at benytte dig af "Brug grupper som

distributionslister”, selvom du ikke agerer pa vegne af dig
selv. Derudover har du ikke mulighed for at tildele raderet
til en tredje bruger. Nar du fx opretter en begivenhed pa
vegne af en anden, vil du ikke selv vaere inviteret til

begivenheden.
Annuller GEM

4.2.6 Institutionens Kalender

Institutionens kalender giver dig et overblik over begivenheder, du ikke ngdvendigvis selv er inviteret
til, men som kan vaere relevante. Det kunne fx vaere begivenheder, som involverer hele institutionen,
sasom skolens fadselsdag, eller et overblik over, hvornar andre klasser har inviteret til Skole-hjem-
samtaler.

Institutionens Kalender kan ses af alle

medarbejdere pa institutionen. Alle

Tilfaj til min egen og kalender for Mellevangskolen medarbejdere har mulighed for at tilfgje

begivenheder og samtaler til deres egen og

institutionens kalender samtidigt. Det kraever dog en seerlig rettighed - 'Opret begivenheder kun i
institutionens kalender’ - at tilfgje begivenheder, der kun skal vises i institutionens kalender.

Tilfaj KUM til kalender for Mallevangskolen
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[ Du kan se begivenheder, der er tilfﬁjeto til
D kan fremsege en anden brugers kelender eller ressourcer institutionens kalender ved at trykke pa 'Abn
kalender’, hvorefter du far vist de institutioner,
som du er tilknyttet. Det er kun muligt at fa vist en
kalender ad gangen.

Selma Berg [Faglzerer - Mallevangskolen) @
Jonathan Sloth (Vikar - Mallevangs kolen) @

Se institutionens kalender

Kalender for Mellevangskolen

o Kalender for Bernehuset Malmggade
Kalender for Leessaesgade Skole
Kalender for Sandermarksskalen

Notifikationer: Der bliver ikke sendt nogen notifikationer til brugere i forbindelse med brugen af
institutionens Kalender.

[” Bemaerk: Begivenheden kan ikke bade vaere privat og blive tilfgjet til institutionens
kalender.

4.2.7 Planlaegningsassistent

Planleegningsassistenten, du finder nar du trykker opret begivenhed, giver mulighed for at se flere
kalendere side om side - bade brugere, ressourcer og lokaler - og derudfra veelge et ledigt tidspunkt.
Du kan se kalendere for medarbejdere, barn og grupper indenfor institutionen, og du kan maksimalt
se 40 brugeres kalendere pa samme tid.

Du kan fa vist planleegningsassistenten, nar du er ved at oprette eller redigere en begivenhed.
Planlaegningsassistenten kan kun benyttes til 'almindelige’ begivenheder, dvs. den kan ikke kan bruges
i forbindelse med gentagne begivenheder samt samtaler af forskellig karakter (fx Skole-hjem-
samtaler). Det er ligeledes muligt at dbne planlaegningsassistenten fra en gruppeside.

PLANLAGNINGSASSISTENT

05.JULI2023 ~ 4 » 10:00 © 11:00 ©

RESSOURCER 10.00 11.00 12.00 13.00

— Deltagere

Migls Jargensen (Faglaerer - Mell... Uldflugt til Aros
Matematik

Frank Hansen (Leerer - Mallevang... X

rMarianne Ehlers (Overlarer - Ma... X Dansk Geograf
@ Walgte lokaler
[ Lokaler
=L Udstyr

Projektor (Mollevangskalen) @

Tilfgj deltager Q
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Den rgde firkant i planleegningsassistenten indikerer hvilket tidsrum, du er ved at booke en
begivenhed i. Du kan hive i begge ender af den rgde firkant for at modificere tidsrummet for
begivenheden.

Det er ligeledes muligt at folde de forskellige kategorier ud - fx lokaler, ved at trykke pa plusset ud
for navnet. Du bliver dermed praesenteret for hhv. forskellige ressourcer, lokaler og brugere. Her kan
du se at Marianne Ehlers fx er optaget pa grund af Dansk i en del af det valgte tidsrum.

Man kan altid trykke pa de enkelte begivenheder (fx biologi) eller ressourcer fx Udflugt til Aros, som
en deltager har i sin kalender for at se detaljer herom.

@ Trykker du pa det lille plus, tilfgjer du en ressource (fx en projektor) til begivenheden - den vil
herefter sta under 'Valgte ressourcer’.

Derudover er det muligt bade at fjerne samt tilfgje ekstra deltagere eller grupper til begivenheden,
ved at fremsgge den gnskede gruppe eller bruger i sagefeltet "Tilfgj deltager”. @nsker du at fjerne en
deltager gagres dette ved at trykke pa krydset ud for deltageren, som du gnsker at fijerne fra
begivenheden.

Nar du foretager aendringer gennem planlaegningsassistenten - fx tilfgjer en ressource eller et lokale,
vil disse blive tilfgjet til begivenheden, nar du trykker 'OK’ og dermed lukker planlaegningsassistenten
igen.

Bemaerk: Planlaegningsassistenten er kun tilgaengelig pd browseren (fx Chrome og
Safari), dvs. ikke i mobilbrowseren eller gennem Aulas app.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Video: Planlaegningsassistent

4.2.8 Kalendervisninger

Du kan valge mellem fire forskellige kalendervisninger: Dag, uge, arbejdsuge eller maned.
Standardvisningen er 5 dages visningen, som er arbejdsugen fra mandag til fredag.

Kalenderen bestar af et gitter, som adskiller de enkelte begivenheder og skemabrikker i kalenderen.
De enkelte gitre er udgjort af 30-minutters intervaller - trykker du pa et af gitrene, vil fanen "Opret
begivenhed” dbne med den valgte dato samt start- og sluttid.

Dags dato vil i kalenderen altid veere markeret med en mgrkere gran. Navigerer du rundt i kalenderen
og ansker at vende tilbage til dags dato, skal du klikke pa 'Dag’.
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OMNSDAG 5. JULI TORSDAG & JULI

MJ NJ

Alle dine begivenheder pd samme dag er synlige i kalenderen. Har du mere end tre
heldagsbegivenheder i kalenderen pa én dag, vil kun de to fgrste automatisk veere synlige. For at se
alle heldagsbegivenheder pa dagen, klikker du pa '+ flere'.

TORSDAG 5. JULI

MNJ

TORSDAG &. JULI

NJ

Torsdag & juli x

Skema forberedelse - uge._..
Ugentlizt Book lokaler

Manedsvisningen viser en afdaekning af de forskellige begivenhedstyper, sasom skema,
begivenheder, fgdselsdage og Skole-hjem-samtaler. Du kan klikke pa begivenhedstyperne for at se
mere detaljeret information om de enkelte begivenheder.

UGE 31
Begivenheder 1
Skema e
Skole-hjem-samtale 1

Er der ikke placeret widgets i kalenderen, bliver widgets kolonnen i hgjre side fjernet.
Kalendervisningen fylder dermed mere af skaermen som vist pa nedenstaende billede. Derudover
starter visningen af kalenderen fra kl. 8, hvis der ikke er nogle begivenheder far kl. 8.
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e Opret begivenhed o Opretsamtale  Filtrer ~ Abnkalender ~  Kalendersynkronisering >
Overhhk

e Kalender

(el Uge27 ~ < » 03.-07.JULI2023 DAG UGE S5DAGE MANED IDAG

A4

E) MANDAG 3_JULI TIRSDAG 4 JULI ONSDAG 5. JULI TORSDAG & JULI FREDAG 7 JULI
Beskeder

E © NT NT NT NT NT
Komme/G2 0800 ~
E 09.00
7
Filer
1000
% 100
Kontakter
200
o
Stamkort 1300

Fadselsdage og heldagsbegivenheder

Hvis en begivenhed varer en hel dag, bliver den vist i

baren under datoen. Det er ogsa her fgdselsdage vises. MAMDAG 3. UL
Som medarbejder, kan du alene se fgdselsdage for de

barn, du er relateret til. Ligeledes kan foreeldre og barn,

se andre bgrns fadselsdage, sa laenge de er relateret til ME
samme hovedgruppe.

Fedselsdag: Henrik Larsen (9.4)

Tip: Hvis du gnsker at printe din kalender, kan du gare dette ved at klikke 'Ctrl P’ eller
trykke pa de tre prikker i din kalender og veelge "Print”.
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4.2.9 Besvar invitation

Nar du modtager en invitation til en begivenhed,
hvori der er "Deadline for svar”, vil en notifikation

-~

torsdag d.&.ul. herom fremga i Aula. Bemaerk derfor, at brugeren
flklfmeu?mugk. ikke vil modtage nogen notifikationen om en
e e e begivenhedsinvitation, hvis ikke der er blevet sat en

"Deadline for svar”. Du kan leese mere om
INVITEREDE (1) kalendernotifikationer i afsnit 64

Mangler svar (1) »

Kalendernotifikation.

Det er muligt at besvare invitationen direkte fra
notifikationen ved at klikke pa 'Tilmeld’ eller ved at
klikke pa begivenheden i kalenderen. Herefter
bliver et vindue vist, hvor du kan besvare
invitationen.

PRIVAT

TEWET

DELTAG ARV MASKE

e Du kan valge at besvare invitationen med 'Deltag’, 'Afvis’ eller 'Maske’.

e Nar du afviser en begivenhed, vil den blive fjernet fra kalenderen.

Kalender
Uge28 ~ < » 10.-14.JULI 2023 DAG UGE SDAGE MANED I1DAG
hd
MAMDAG 10. JULI TIRSDAG 11. JULI ONSDAG 12. JULI TORSDAG 13. JULI FREDAG 14. JULI
Js Js Js 1S IS
000 ~
1100 Besvaret begivenhed
1200 ® Ubesvaret begivenhed
300
1400 & Flesiot bogovot o Sl e Deltager maske begivenhed

1600 @ Flyttet begivenhedihy tid)

Begivenheder, der enten ikke er besvaret eller hvor du har angivet "maske”, vil fremga med en stribet
markering i venstre side af begivenheden. Begivenheder, hvor du har angivet du deltager, vil fremga
med en ensfarvet markering i venstre side af begivenheden.

Hvis begivenheden flyttes af arranggren efterfglgende, vil begivenheden fremgd to gange.
Begivenheden vil fremgd med overstreget tekst i det oprindelige tidsinterval, og fremga igen med
teksten (ny tid) i det nye tidsinterval.
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4.2.10 Medarranggrer

Som medarranggr af en begivenhed eller en samtale, kan du redigere denne, som hvis du var
arranggren af begivenheden/samtalen. Du kan ogsa tilfgje og fijerne andre medarranggrer - dog kan
du ikke fjerne opretteren af begivenheden. Du kan heller ikke redigere i, om begivenheden skal
fremga eller ikke fremga af institutionens kalender.

Tilfgjes du som medarranggr i en begivenhed, far du en notifikation pd samme made, som nar du
inviteres til at deltage i en begivenhed. Tilfgjes du som medarranggr af en samtale, vil du ikke fa en
notifikation, men samtalen vil automatisk fremga af din kalender.

Som medarranggr vil du pa begivenheden fremga under 'Medarranggrer’.

torsdag d. &. jul.
Kl. 14:00- 15:00
Oprettet af: Marianne Ehlers (Overleerer - Mallevangskolen)

Medarrangarer: Miels Jergensen (Faglerer - Mallevangskolen)

4.2.11 Kalendersynkronisering

Som medarbejder og foraeldre har du mulighed for at synkronisere din Aula-kalender til et eksternt
kalendersystem, sdsom Outlook. | Outlook vil du hermed kunne se dine Aula-begivenheder sammen
med dine Outlook-begivenheder. P4 denne made er det muligt for dig at samle alle dine begivenheder
ét sted, og dermed fa et bedre overblik. Opdateres begivenhederne i Aula, vil de ogsa blive opdateret
i Outlook. Der er tale om en envejs-synkronisering, hvilket betyder, at det ikke er muligt fx at svare
pa eller redigere begivenheder uden for Aula. Den kommunale administrator kan veelge at sla
muligheden for kalendersynkronisering fra for hele kommunen, hvis ikke kalendersynkronisering skal
vaere muligt.

Opsat kalendersynkronisering

For at opseette kalendersynkroniseringen, tilgdr du kalendermodulet og klikker pa
'Kalendersynkronisering’ i vaerktgijslinjen.

Nar du klikker pa kalendersynkronisering, skal du fgrst give samtykke til, at Aula ma videregive dine
begivenheder til andre systemer. Dette ggres ved at satte flueben ud for teksten 'Jeg giver hermed
samtykke til, at Aula ma overfgre mine kalenderbegivenheder fra Aula til en eller flere eksterne
kalenderkonti'. Herefter trykker du 'OK’. Du kan til hver en tid traekke dit samtykke tilbage, hvorefter
delingen af dine begivenheder bliver stoppet.
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Hvad er kalendersynkronisering

D har mulighed for at overfore dine kalenderbegivenheder fra Aula til din egen eksterne kalenderkonto. Dette sker ikke automatisk, s du skal selv
oprette et kalenderlink og indsaette det i en ekstern kalenderkonto, for Aula begynder at overfore kalenderbegivenheder fra Aula til den eksterne
kalenderkonto. Du veelger selv hvilke typer af kalenderbegivenheder, som mé overferes fra Aula, nr du opretter kalendersynkroniseringen.

Din egen kalender bliver lsbende opdateret med nye kalenderbegivenheder og z=ndringer til eksisterende kalenderbegivenheder pd bagzrund af
opdateringer i Aula.

Samtykkeerklzering

Swvarer du ja til dette samtykke, giver du Aula lov til at overfare dine kalenderbegivenheder fra Aula til en eller flere eksterne kalenderkonti.
Dette sker ikke automatisk, s& du skal selv oprette et kalenderlink og indlzse det i en ekstern kalenderkonto, far Aula begynder at sende
datatil den eksterne kalenderkonto. Du kan til enhver tid tilbagekalde dit samtykke ved blot at fierne markeringen i nedenstdende boks.
Herefter deaktiveres alle dine kalenderlinks, dvs. at Aula stopper med at sende data til de eksterne kalenderkonti, hvar
kalenderbegivenhederne fra Aula er indlzest. Hvis du ikke giver samtykke, vil du ikke kunne overfere dine kalenderbegivenheder fra Aula til
eksterne kalenderkonti.

Jeg giver hermed samtykke til, at Aula m& overfere mine kalenderbegivenheder fra Aula til en eller flere eksterne kalenderkonti

Annu”er “

Du traekker dit samtykke tilbage ved at tilgd 'Kalendersynkronisering’, klikke pa 'Redigér samtykke’,
og herefter fijerne fluebenet i samtykket.

Opret links til kalendersynkronisering

Her kan du oprette links til kalendersynkronisering for dine kalenderbegivenheder i Aula. Mar du har oprettet links til kalendersynkroniseringen, kan

du kopiere dem over | en ekstern kalenderkonto. Veer opmeerksom pd, at der skal oprettes links pr. institution til kalendersynkroniseringen.
D kan til hver en tid redigere | det samitylkke, du har givel; Rediger samtykke fl

Nar du har afgivet samtykke, kan du se en liste over de institutioner, du er tilknyttet. Du veelger den
eller de institutioner, du gnsker at oprette kalendersynkronisering for.
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KALENDERSYNKROMISERING X

Opret links til kalendersynkronisering

Her kan du oprette links til kalendersynkronizering for dine kalenderbegivenheder i Aula. Mar du har oprettet links til kalendersynkroniseringen, kan
du kopiere dem over i en ekstern kalenderkonto. Vaer opmaerksom pa, at der skal oprettes links pr. institution til kalendersynkroniseringen.
D kan til hver en tid redigere i det samitykke, du har givet Rediger samtylcke &

BEMARK! Arskalender og Ugekalender skal bruges sammen, 53 husk at kopiere begge links over i din eksterne kalenderkonto. Visse kalenderkonti

er lazngere om at opdatere end oplyst nedenfor grundet begraensninger has udbyderen. Google aplyser eksempelvis, at der kan g ap til 12 timer fer

deres kalenderkonti opdaterer.

Mgallevangskolen

Der er endnu ikke oprettet et link til kalendersynkronizering.

Opret kalenderlinks
e Lazssoesgade Skole

Der er endnu ikke oprettet et link til kalendersynkronizering.

Opret kalenderlinks

Er du fx tilknyttet to institutioner - Mgllevangsskolen og Laessgesgade Skole - kan du veelge, at kun
dine begivenheder fra Mgllevangsskolen skal kunne ses i din Outlook-kalender. Dette kan fx veere,
hvis du pa Mgllevangsskolen har behov for at holde mgder med eksterne personer i kommunen, som
ikke er i Aula, og derfor har behov for at se alle dine begivenheder i Outlook, men pa Laessgesgade
Skole foregar alle dine begivenheder i Aula.

Nar du har valgt den institution, du gnsker at oprette synkroniseringen for, kan du vaelge, hvilke slags
begivenheder, du vil synkronisere over i den anden kalender.
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KALENDERSYNKRONISERING x
@ Mellevangskolen

Vaelg typer af kalenderbegivenheder
Weelz hvilke typer af kalenderbegivenheder, du ansker at synkronisere til din eksterne kalender. Du skal valze mindst €n type.

Mede/Begivenhed
Ferieffri
Ferieanmodning
Ekskursion

Andet
Skole-hjem-samtale
Foraeldresamtale
MUS-samtale
Skema

Annuller OPRET KALENDERLIMEK

Nar du har valgt hvilke begivenhedstyper, der skal synkroniseres, klikker du 'Opret kalenderlink’.
Aula danner to links pr. valgt institution.

Det ene link er en 'Arskalender’, der indeholder alle de valgte typer af begivenheder syv dage fra dags
dato og ét ar frem. Nye begivenheder og opdateringer tilfgjes én gang i dggnet kl. 24:00.

Det andet link er en '"Ugekalender’, der indeholder alle de valgte typer af begivenheder fra dags dato
og syv dage frem. Nye begivenheder og opdateringer tilfgjes hvert femte minut, eller sa ofte som dit
kalendersystem henter opdateringer. Du kan kun se dine Aula-begivenheder syv dage frem i tiden
med 'Ugekalender’.

Arskalenderen og ugekalenderen supplerer hinanden i din eksterne kalender. Arskalenderen gor det
muligt at fa et overblik over dine begivenheder pa lang sigt, hvor ugekalenderen gar det muligt hurtigt
at kunne se hvilke aendringer, der sker i dine begivenheder den kommende uge.

kalender. Du kan ikke fa begivenheder fra din institutions kalender vist i eksterne

0 Bemaerk: Det er kun muligt at synkronisere dine egne begivenheder til en ekstern
kalendersystemer.

Opsaet kalendersynkronisering i ekstern kalender

For at opsaette din kalendersynkronisering, skal du tilga din eksterne kalender, fx Outlook. | Outlook
klikker du pa 'Tilfgj Kalender’, og vaelger derefter 'Fra Internettet’. Her indsaetter du det link, Aula har
genereret, og trykker 'OK’.
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| Googles kalender klikker du pa plus-tegnet ud for 'Andre kalendere’. Herefter klikker du pa 'Fra
webadresse’, hvorefter du kan indseette det link, Aula har genereret.

| Apples kalender vaelger du 'Arkiv’ og herefter 'Nyt kalenderabonnement’. Her kan du indszette det
link, Aula har genereret, og du kan give kalenderen et navn, fx Aula-kalender.

Du kan ogsa opseaette kalendersynkronisering i et andet kalenderprogram, sa leenge det program
understgtter synkronisering med andre kalendere.

Se Aula-begivenheder i ekstern kalender

Nar du har synkroniseret din Aula-kalender med dit andet kalendersystem, kan du se dine Aula-
begivenheder i din eksterne kalender. Hvis en begivenhed slettes eller aendres i Aula, eller der
oprettes en ny begivenhed, vil disse andringer opdateres i dit kalendersystem - enten hver nat
(arskalenderen) eller sa ofte, som dit kalendersystem henter opdateringer (ugekalenderen).

Klikker du pa dine Aula-begivenheder, kan du se fglgende:
o Titel
e Dato ogtid
e Om begivenheden gentages
e Hvem der har oprettet begivenheden
e Lokale og tilknyttede ressourcer
e Hvem der er inviterede til begivenheden, herunder hvad de enkelte brugere har svaret
e Beskrivelse af begivenheden
e Vedhaftede filer

o Nar du klikker pa en vedhaeftet fil, bliver du fart ind til filen i Aula. Er du ikke allerede
logget ind i Aula, skal du logge ind far du kan tilga filen.

Redigér kalendersynkronisering

For at redigere en eksisterende kalendersynkronisering, tilgdr du 'Kalendersynkronisering’ via
veerktgjslinjen i kalendermodulet.

Her kan du veelge at redigere hvilke slags begivenheder, der skal synkroniseres.

Nar du har lavet de gnskede rettelser, klikker du pd 'Gem’, hvorefter Aula opretter et nyt link, du kan
kopiere og benytte til at f& dine Aula-begivenheder over i en anden kalender - se afsnittet 'Opseet
kalendersynkronisering i anden kalender’ for vejledning.

Slet kalendersynkronisering

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

Dette afsnit omhandler Aulas handtering af importerede skemaer og vikardaekninger fra
skemaplanlaegningssystemet i kalenderen. Skemabrikkerne fremkommer i kalenderen med
information om laerer, klasse og lokaler med mulighed for at tilfgje noter til vikaren og lzereren.
Skemabrikkerne er markeret med en skygge og kant, nar du fgrer musen henover, for at de fremstar
mere tydeligt.

samtaler er gra. | appen er der ikke farveforskel pa skemabrikker og andre

Tip: | browseren er skemabrikkerne hvide i kalenderen, mens andre begivenheder og
* begivenheder.

Vikardaekning

Nar du bliver angivet som vikar til en lektion, eller hvis der bliver rettet i en vikarnote pa en lektion,
hvor du er vikar, vil du modtage en notifikation om dette. Se mere under afsnit 6.9. Notifikationer ved

vikardaekning.

Rediger vikarnoter

For at redigere en skemabrik i kalenderen, klikker du pa skemabrikken og herefter pa 'Rediger’. Du
far nu vist detaljeret information om skemabrikken. Noget af det data som bliver vist, vil ikke vaere
mulig at redigere, da det er importeret fra skemaplanleegningssystemet. Data, der ikke kan rettes, er:
emne, type, klasse, laerer/vikar, start- og sluttidspunkt, og sted.

Det, du har mulighed for at tilfgje, er: 'Lokaler’, 'Ressourcer’, 'Mgdested (Fritekst)’, 'Vedheaeft fil’, samt
tre former for noter: 'Note til klasse’, 'Note til lzerer’ eller 'Note til vikar'.

Note til klasse: Skriv en note til klassen. Den bliver vist til bade foreeldre og elever. Alle laerere vil
kunne rette i denne note.

Note til lzerere: Det er kun vikaren, som kan indtaste en note til leeren. Foraeldre og elever kan ikke
se denne note. Du modtager en notifikation, hvis der oprettes eller sendres i en note til lzereren pa en
lektion, du er leerer pa.
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Du kan til- og fravaelge disse notifikationer - laes mere om dette i afsnit 6.10
Notifikationsindstillinger.

Note til vikar: Alle lzerere kan skrive eller rette noten til vikaren. Forzeldre og elever kan ikke se denne
note. Det er muligt at skrive instruktionen til vikaren, selvom vikaren endnu ikke er tilfgjet
begivenheden.

Du kan til- og fraveelge disse notifikationer - laes mere om dette i afsnit 6.10 Notifikationsindstillinger.

kan blive overskrevet i Aula, hvis de bliver eendret i skemaplanlagningssystemet. Hvis
en ny vikar kommer pa den pagaldende time, vil de eksisterende noter ikke blive
overskrevet.

u Bemaerk: Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, at noten til klassen og noten til vikaren

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

¢ Traeningsvideo: Praesentation af kalender

Hvad sker der ved arsrul og skift af institution?

Hvis et barn skifter klasse indenfor institutionen, fx i forbindelse med arsrul, er de begivenheder, som
er knyttet til barnet og barnets forzeldre fortsat synlige - bade tidligere og fremtidige begivenheder.

Hvis barn og foraeldre skifter institution, kan de ikke lszengere se begivenheder tilknyttet den tidligere
institution, selvom de star pa begivenheden som accepteret. Vender barnet tilbage til den gamle
klasse, far det igen adgang til alle begivenheder.

Nar du som medarbejder skifter institution, mister du adgangen til at se kalenderinvitationer tilknyttet
din tidligere institution. Pa den nye institution modtager du ikke invitationer til begivenheder oprettet
far, du startede pa institutionen.

Mht. skemabrikker, kan barnet og dets foreeldre se skemaet for den gruppe, barnet bliver medlem af.
Dvs. ved klasseskift kan bgrn og foraeldre se skemabrikker for den nye klasse - bade skemabrikker
fra fgr og efter barnet startede i klassen. Hvis et barn skifter klasse fra 2B til 2A, kan det altsa ogsa se
2A’s tidligere skemabrikker.

4.3 Beskeder

Via beskedmodulet kan du kommunikere bade én til én og én til mange, og du kan som i Messenger
og WhatsApp se kommunikationen i en trad. Opbygningen i beskedtrade giver en mere dialogbaseret
samtale og gar det nemt at overskue en samtale - selv med flere brugere. Dette skaber overblik over
den daglige kommunikation i et leerer- eller paedagogteam.

4.3.1 Indbakken
Nar du tilgar din indbakke, ser du alle dine beskedtrade. For hver beskedtrad ser du:

e Dato for den sidst sendte besked i trdden
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¢ Navn pa opretteren af beskedtraden, samt antallet af gvrige deltagere. Har du selv oprettet
beskedtraden, eller opretteren har forladt samtalen, ser du i stedet navnet pa den farste
modtager i alfabetisk orden

e Beskedtradens emne
e Den senest skrevne besked i trdden

Det er markeret om en beskedtrad er laest eller ulaest. Ulaste beskeder er markeret med en
mgrkegragn lodret streg i hgjre side ud for beskeden, lzeste beskeder er ikke markeret. Derudover vil
den valgte besked vaere markeret med en lodret lysegrgn streg, som illustreret pa billedet herunder.

For at markere, flytte eller slette flere beskeder ad gangen, skal du saette et flueben til venstre
for beskeden.

11.jul 2023
o Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)

Konfliki dag
Dig: Super duper - zlaeder mig.

11 jul. 2023
Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)
Udflugt til stranden

Lone: Hej Miels, Wejrudsigten lover stormbejr i morgen, 53 jeg ville bare lige hore om turen bliver t...

11.jul. 2023

Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)

Information om fredag

Lone: Hej Miels, P fredaz medes vi alle ude foran kl. 10, kvh. Lone

4.3.2 Opret ny besked

Opret en ny besked ved at klikke pa 'Opret besked’ i beskedmodulet.

°Opret hesked D Indbakke ~ Filtrer

X

Du kan ogsa oprette en ny besked via en

brugers profil. Dette gar du ved at trykke pa @ Niels Jargensen (Fagleaerer - Mgllevangskolen)
'Send besked’ pa brugerens profil. Nar du gar .
dette, vil du blive omdirigeret til en ny |{ Sendbesked

beskedtrad, hvor modtagerfeltet 'til’ er udfyldt
med brugerens, hvis profil du besggte, navn. & Arbejds: 87654321

Fremsgg modtagere: Nar du begynder at skrive i modtagerfeltet 'til', sgger Aula efter potentielle
brugere. Ud fra sggeordet vises de mest relevante kontakter. Hvis du i modtagerfeltet fremsgger et
barns navn fx 'Esben’, far du vist barnet samt de kontakter, som er relateret til Esben. Det vil fx veere
Esbens foreeldre eller medarbejdere, der er tilknyttet.
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() OPRET BESKED

FRA

Frank Hansen

TIL
®)
-
+TifsjBCcC ?
EMME
{) OPRET BESKED
Skrivemne
FRA
- Frank Hansen
TEKST
A2 @ & [
/_‘I
Skriv her.. esh Q
1 B@RN
() "Esben Halms (9.4)
(C) Esben Holm (5.4)
FOR/LDRE
() Anton Holm (Esben 9.4, Martin 9.4)
é) pedb=iihs Marker somfelsom@ 7

Send besked til en gruppe: Det er ogsd muligt at sende beskeder til en eller flere grupper. | den
forbindelse kan du veelge, hvilken undergruppe du gnsker fx foreeldre, medarbejdere eller bgrn
tilknyttet gruppen. Det ggr du ved at klikke pa den undergruppe du gnsker, som vist pa billedet
herunder. Nar du vaelger en gruppe, kan du se, hvor mange medlemmer, der er i gruppen, samt hvor
mange hhv. foraeldre, bgrn og medarbejdere, der er. Bemaerk, at officielt tilknyttede personer vil
modtage beskeden, hvis forzeldre er valgt.

Det er vigtigt at ggre opmaerksom p3, at du udelukkende kan skrive til de grupper, som du er medlem
af. Derudover kan du maksimalt sende en besked til 400 personer - gnsker du at sende til flere end
dette antal, kan du med fordel overveje at lave et opslag i stedet. Har du rettigheden 'Brug grupper
som distributionslister’ kan du dog sende til flere modtagere, da beskeden sa deles op i flere
beskedtrade til op til 400 modtagere ad gangen.

GRUPPER
2 4 (Mollevangskolen) - 53 medlemmer -,
() Foreldre - 13 medlemmer v
() Bern - 40 medlemmer v

() Medarbejdere - 2 medlemmer g
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Send beskeder med BCC - besked enkeltvist til hver modtager

| tilfaelde, hvor du gnsker at sende beskeder til flere modtagere, hvor du ikke gnsker at oprette en
feellesbesked, kan du med fordel benytte BCC. Modtagere, der tilfgjes i BCC, vil ikke se, hvem der
ellers har modtaget beskeden, og alle svar pa beskeden vil kun blive sendt til dig. BCC har erstattet
og virker ligesom knappen "Opret besked enkeltvist til hver modtager”, bortset fra at du nu kan have
deltagere bade i "TIL” og "BCC”". Det betyder, at modtagerne ikke kan se, hvem beskeden ellers er
sendt til, og de kan kun svare dig. Denne funktionalitet er kun synlig for medarbejdere, og derfor ikke
for foraeldre og bgrn. Du kan kun sende til 100 modtagere, nar du opretter en besked enkeltvis til
hver modtager.

For at tilfgje modtagere som BCC skal du farst aktivere BCC-feltet, ved at klikke pa "Tilfgj BCC” under
"Til” feltet. Herefter kan modtagere kan tilfgjes som BCC.

+

TIL
5ag L
+TilfgjBCcC 7
TiL*
o )
MEE b,
BCcC 7
Cog 'S
Seg _d

Det er muligt at fremsgge de samme modtagere i "BCC”, som kan fremsgges i "Til".

Hvis der veelges modtagere i bade "Til” og "BCC”, vil alle modtagere i "Til" modtage en besked, hvor
alle fra "Til” deltager i samme beskedtrad, og alle modtagere i "BCC” vil modtage beskeden enkeltvist.
Modtagere, der er angivet i "Til”, vil kun kunne se andre modtagere i "Til”. Modtagere i "BCC” vil ikke
kunne se, hvem beskeden ellers er sendt til.

Nar en besked sendes som "BCC” til flere modtagere, vil de enkelte beskeder grupperes, sa du kan fa
et bedre overblik over din indbakke, selvom du har sendt den samme besked til mange modtagere.
Hvis flere beskedtrade er grupperet, ses det i indbakken ved, at antallet af beskedtrade star nederst
pa den overordnede beskedtrad i indbakken. Klikker du pa den overordnede beskedtrad, kan du folde
alle de underliggende beskedtrade ud og tilgd de enkelte trade.
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eOprethesked r_—l Indbakke ~ Filtrer ~ | Dato ~ WVisning ~

Sog i beskeder Q 'H’
:'>. jul. 2023

Arnton Holm [Ezben 9.4, Martin 9.4] +2
Sommerferie - lokale skift

5. jul. 2023
Fzrianme Ehlers [Crverlsrer - Mallevangskolen)

Udflugt til stranden
Marianne: Hej Niels, Vejrudsigten lover stormwvejr i morgen, =4 vil bare lige hare om turen bliver til noget? Mvh....

A 3jul. 2023
Arnton Holm (Esben 7.4, Martin 7.A] +2
Sommerferie - lokale skift
2 beskedirdce

5 jul. 2023
*  Selma Berg (Faglerer - Mellevangskolen)
Dig: Hej alle. Da vi skifter lokale efter sommerferie, skal | s@rger for, at bernene husker at tage alle deres tin...

5.jul 2023
*  Anton Holm (Esben 7.4, Martin 9.4]
Dig: Hej alle. Da vi skifter lokale efter sommerferie, skal | s@rger for, at bernene husker at tage alle deres tin...

3. jul. 2023

*  Jonas Kruse (Malthe 9.8, \illads 9.B)
Dig: Hej alle. Da vi skifter lokale efter sommerferie, skal | s@rger for, at bernene husker at tage alle deres tin...

4321 Emne og besked

Skriv en titel i emnefeltet og en besked i tekstfeltet. Bemaerk at beskeden hgjest ma fylde 6600 tegn.

4.3.2.2 Tekstfeltet i beskeder

| tekstfeltet kan du, udover tekst, indseette emojis, videoer, links og specialtegn.

TEKST *

T EE = 9 0

ISkriv her..

De fleste af mulighederne i beskedmodulet kender du fra andre skriveprogrammer, sdsom Word, men
enkelte af funktionerne beskrives her:
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@

Emojis: For at indsaette emojis, klikker du pa emoji-tegnet til hgjre for 'Skrift’-tegnet. Emojis
‘ er inddelt i temaer, som Symboler og Folk, sa du hurtigt kan finde frem til de emojis, du skal
bruge. Du har ogsa mulighed for at sgge efter en specifik emoji.

EMOIJIS X

Alle 58g

Symbaoler
Falk

Cyr og natur

© =

roe00@e

Mad og drikke
Aktivitet

Transport og steder
Objekter

Flag

PO0@00 0N
PO OO o

) D0 O00e®
POV Oe @
P 0 a@oaoee
VRSN G RO O
PO ®0o 6a

For at tilgd mulighederne for formatering og indsaetning af specialtegn, klikker du pa 'Skrift’-tegnet.

Aa‘

Herfra har du mulighed for at formatere din tekst, som du gnsker.

O Specielle tegn: Du kan indsaette specielle tegn, som fx et dollartegn. De specielle tegn er
_‘ inddelt i temaer, som Valuta og Matematiske tegn, sa du hurtigt kan finde frem til de tegn, du

skal bruge. Du har ogsa mulighed for at sgge efter et specifikt tegn. Du er dog nadt til at sgge

pa engelsk.
SPECIELLE TEGN 4

Alle 5gg
Valuta
Tekst

: s ¢ £ £ ¥ mo& ¢ € °
Anfarselstegn ~
. . F £ m & Ps R % » d
Matematiske tegn
Udvidet Latin K F o § 7 6 A 2 (
Symbaler t & T £ &£ ¥ n P [
Pile T B E @ @ ™ % p

" g 1 B < FRL Y

‘ Hjzelp: Hjeelpefunktionen giver dig mulighed for at leere de forskellige tastaturgenveje, du kan
bruge i beskedmodulet.
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HIZELP X

Praktiske Genveje Handling

Mavigation med tastatur Fed
Kursiv
Understreget
Weelg alle
Gendan
Fortryd
Overskrift 1
Overskrift 2
Overskrift 3
Overskrift 4
Overskrift 5
Overskrift &
Normal
Div
Adresse

Abn hjzlpedialog

Genvej
Ctrl + B
Ctrl +

Ctrl + U

Ctrl + A

Ctrl + ¥ or Ctrl + Shift + Z

Ctrl + Z

shift + Alt + 1

shift + Alt + 2

shift + Alt + 3

shift + Alt + 4

shift + Alt + 5

shift + Alt + 6

shift + Alt + 7

shift + Alt + 8

shift + Alt + 9

Alt+0

Luk

~

~

netcompany

Vedhaft fil: Vedhaft en fil til beskedtradden fra 'Min Enhed’, 'Galleri’ eller Fildelingslgsning. Filer fra
fildelingslgsningen vises som vedhaeftninger pa opslag, beskeder eller begivenheder, men det er reelt

links til hhv. OneDrive/Google Drive.

Kladder: Aula gemmer automatisk en kladde af en pabegyndt besked, hvis den ikke sendes. Kladden
gemmes hvert 30 sekund. Det giver fleksibilitet, da du kan oprette beskeder, men farst afsende disse
pa et senere tidspunkt. Kladden bliver kun gemt pa den enhed, hvor beskeden er skrevet. Bemaerk at
kladder ikke gemmes pa tvaers af browsere. Det betyder, at du ikke kan finde din gemte kladde, hvis

du skifter fra Chrome til Internet Explorer.

Markering af en besked som fglsom vil blive gennemgaet i afsnit 4.3.12 Personfglsomt indhold.
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Send besked til officielt tilknyttet person

Skal du sende en besked til en officielt tilknyttet person omkring et barn, skal du veelge bostedet som
modtager. Du fremsgger bostedet ved at sgge barnet frem i modtagerfeltet og herefter klikke barnets
navn og veelge bostedet som modtager.

TiL*

.-'
o

Villads
BARN
() villads Kruse (9.8)
FORZLDRE TIL VILLADS KRUSE

IZ::ZI Jonas Kruse (Malthe 9.4 Villads 9.E)

ANDRE FOR VILLADS KRUSE

() Kontaktperson GHHMC (Villads 9.8)

Officielt tilknyttede personer fremgar ogsa som en del af listen over foraeldre, hvis du sagger fx 9.B
frem.

Nar du sender en besked til bostedet, modtager alle de officielt tilknyttede personer, som er tilknyttet
det specifikke barn, da beskeden sendes til deres feellespostkasse omkring barnet. Laes mere om
officielt tilknyttede personer i afsnit 8 Officielt tilknyttede personer.

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

e Video: Video om beskeder

4.3.3 Rediger og slet beskeder

Du har mulighed for at redigere og slette beskeder, du selv har sendt. Begge dele ggres ved at klikke
pa de tre prikker over den specifikke besked, du gnsker at redigere eller slette.

For at slette beskeden, vaelger du 'Slet’.

Slet

Rediger
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Herefter modtager du en advarsel. @nsker du alligevel ikke at slette beskeden, kan du veelge
'Annuller’. Ellers klikker du 'Ja’.

ADVARSEL )4

Du er ved at slette din besked.
Beskeden slettes for alle.
Er du sikker pé, at du @nsker at slette beskeden?

Sletter du en besked, vil beskeden forsvinde for alle i traden. Du, og modtagerne af beskeden, kan i
stedet se, at beskeden er slettet og dato og tidspunkt for sletningen.

Sommerfest

Samtalen er startet onsdag, 5. jul. 2023 kl. 14:03 af Niels Jergensen (Faglaerer - Mallevangskolen)

Deltagere: Niels Jargensen (Faglarer - Mallevangskolen) og Seren Knudsen (Larer - Barnehuset Malmeagade)

¢ Marker ) Markeruleest [ Flyt Ti] Slet ss Flere

Beskeden er slettet.

Du kan slette beskeder, du selv har sendt, ogsa hvis det en besked, du har videresendt. Du kan ikke
slette autosvar.

For at redigere beskeden klikker du pa de tre prikker og veelger 'Rediger’.

Slet

Rediger

Herefter har du mulighed for at aendre i din besked i tekstfeltet, markeringen som fglsom,
tilfgje/fjerne vedhaeftninger, samt tilfgje/fjerne tags pa vedhaeftede billeder.
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Rediger besked
Aa @ &

Hei Igen.

& Vednaiti Fglsom@d ?

Annuller GEM

Nar du er tilfreds med dine andringer, trykker du 'Gem’. @nsker du alligevel ikke at a&endre beskeden,
trykker du 'Annuller’.

Nar du har &endret i beskeden, vil der nederst i beskeden sta, at denne er andret, samt dato og
tidspunkt for aendringen. Dette kan bade du og modtagerne af beskeden se.

MIELS J@rgensen LFagleerer - MaleVangskolen L

gensel

Hej Igen. Hov, jeg manglede resten af beskeden.

Andret onsdag, 5_jul. 2023 kl. 14:14

Du kan ikke redigere videresendte beskeder eller autosvar.

'Handter retten til indsigt og retten til at blive glemt’ at genfinde redigerede og slettede

Bemaerk: Det vil altid veere muligt for kommunale administratorer med rettigheden
c beskeder.

4.3.4 Indbakke og fallespostkasse
e Opret besked D Indbakke ~  Filtrer ~

Indbakke: Aula giver dig som medarbejdere mulighed for at sortere i beskederne i din indbakke. Under
menuen 'Indbakke’ kan du oprette mapper, hvori du kan opbevare udvalgte beskeder. Du kan ogsa
a&ndre navnet pa eksisterende mapper.

Slettet post: Under 'Indbakke’ fremgar en systemmappe med navnet slettet post. Nar der slettes en
beskedsamtale, forlades beskedsamtalen, og den flyttes til mappen "Slettet post”. | "Slettet post” har
du mulighed for at genfinde dine slettede beskedsamtaler. Beskedsamtalen slettes kun for dig selv og
ikke andre brugere.

| mappen "Slettet post” har du mulighed for at flytte beskedsamtalen over i andre mapper, men du vil
stadig have forladt beskedsamtalen.

Hvis en beskedtrdd slettes i "Slettet post” vil det ikke lseengere veere muligt at genfinde
beskedsamtalen igen.
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Fzllespostkasse: Aula giver dig mulighed for at vaere
medlem af en 'Fzellespostkasse’, hvorfra du kan sende
og modtage beskeder. En faellespostkasse er en
postfunktion, som er faelles for et team- det kan fx vaere
skolesekretariatet, et leererteam eller et paedagogteam,
som har en fallespostkasse. Et laererteam med en
faellespostkasse vil kunne modtage og svare pa elever
og foreeldres beskeder. Institutionelle feellespostkasser
kan kun fremsgges inden for din egen institution.
Tvaergdende fallespostkasser kan fremsgges inden for
forvaltningsmyndigheden.

De fellespostkasser du er en del af, vil fremga under
'Indbakke’ i beskedmodulet.

Et leererteam vil fx her kunne modtage og svare pa
elever og foreeldres beskeder.

netcompany

ndbakke ~
PERSONLIG POSTKASSE
[ Indbakke ~
[l Slettet post
FALLESPOSTKASSER
(] Madordningen ~

|:| Miels og Frank ~

Opret ny mappe

For at sende en besked fra en faellespostkasse, veelger du postkassen under ’'Indbakke’.
Herefter far du vist den pagaeldende postkasses indbakke, og du kan herfra svare pa beskeder
sendt til faellespostkassen, eller sende en ny besked pa vegne af fallespostkassen.

Det vil i topbaren vare angivet, hvilken fallespostkasse du har dbnet, fx 'Madordning’, som
billedet herunder viser.

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

e Opret besked [:l Madordningen ~  Filtrer ~

Alle brugere i Aula har mulighed for at sende beskeder til faellespostkassen, der er oprettet pa
deres institution, men det er kun de brugere som er tilknyttet feellespostkassen, som kan se
indholdet i indbakken.

Nar du veelger faellespostkassens indbakke, bliver den vist i stedet for din personlige indbakke.
Nar en besked er dbnet, vil den blive vist som dbnet for alle, som er tilknyttet faellespostkassen.

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

Faellespostkasser oprettes af en administrator i administrationsmodulet. Det er beskrevet neermere i
Administrationsvejledningen afsnit 6.5.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Trin-for-trin-guide: Opret Mappe til Beskeder
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4.3.5 Marker beskeder som laest/ulaest

Du kan markere beskeder som laest eller ulaest i din indbakke. Dette kan gares pa flere mader. For at
markere en enkelt beskedtrad som ulaest, kan du klikke pa beskeden. Herefter kan du, i toppen af
beskeden, markere denne som ulaest.

Sommerferie - lokale skift

Samtalen er startet onsdag, 5. jul. 2023 kl. 13:35 af Niels Jargensen (Faglaerer - Mallevangskolen)

Deltagere: Niels Jargensen (Faglarer - Mallevangskolen) og Selma Berg (Faglaerer - Mallevangskolen)

<7 Marker | &3 Markerulest | [ Flyt T slet ==+ Flere

Du kan ogsa holde musen over en beskedtrad og herefter klikke pa konvolut-ikonet og dermed
markere enten som laest eller ulaest.

e Opret besked D Indbakke ~ Filtrer ~ | Dato ~ Visning ~

Sgg i beskeder Q ‘H,
5.jul. 2023 O W 2

Jonas Kruse (Malthe 2.4, Villads 2.6)
Sommerferie
Dig: Hej lgen. Hov, jeg manglede resten af beskeden.

5. jul. 2023
seren Knudsen (Lzerer - Bornehuset Malmogads)

Sommerfest
Beskeden er slettet

Du kan ogsad markere flere beskedtrdde som laest/ulaest. Dette gar du ved at seette flueben i de
beskedtrade, du gnsker og herefter klikke pa Laest/Ulaest i hgjre side af skeermen.

°Opret besked [ Indbakke ~ @ Filtrer ~ | Dato ~ Visning ~ 2 beskeder valgt

Spgibeskeder Q 94 ﬁ @ D @,

11 jul 2023
Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)

Konflik i dag Marker Leest Flyt Slet
Dig: Super duper - glaeder mig.

11jul. 2023 2 beskeder val
Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen) st

Udflugt til stranden

Lone: Hej Niels, Vejrudsigten lover stormbejr i morgen, si jeg ville bare lige hgre om turen bliver t...

11. jul. 2023
R IS ll

Information om fredag
Lone: Hej Miels, PA fredag medes vi alle ude foran ki 10, Mvh. Lone

Marker Ulzest Flyt Slet
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Nar du markerer en beskedtrad som laest/uleest, aendrer det ikke pa visningen for andre i traden. Dvs.
at har du leest beskeden, vil det for andre i trdden fremga, at du har laest den, uanset at du
efterfglgende markerer den som ulaest i din egen indbakke. P4 samme made vil det ikke fremga for
andre, at du har laest en besked, selvom du marker den som laest i din egen indbakke. Du skal altsa
tilgd beskeden, fgr den star som laest hos de andre i traden.

4.3.6 Filtrer i beskeder

e Opret besked [:l Indbakke ~  Filtrer ~

4.3.7

Filtrering i beskeder gar det muligt at se det indhold, du gnsker, i din indbakke. Det er fx muligt kun
at fa vist ulaeste eller stjerne-markerede beskeder.

=
m
L

T
m

Ulzest

Markeret med stjerne

4.3.8 Sorteribeskeder

Sortering ggr det muligt at sortere beskederne i din indbakke efter 'Dato’ eller 'Emne’. Til hgjre for
knappen 'Filtrer’ vises den aktuelle sorteringsmetode som knappenavn. Pa billedet herunder er
sorteringsmetoden 'Dato’ valgt.

(] Indbakke ~ Filtrer ~ |l Dato ~

Pilen ved siden af den valgte sorteringsmetode viser henholdsvis om sorteringen er med nyeste eller
xldste beskeder farst, nar der sorteres pa Dato. Nar der sorteres pa emne, angiver pilen om der
sorteres alfabetisk fra A til A eller A til A.

4.3.9 Sggibeskeder

Aulas sggefunktion i beskedmodulet gar det muligt at sege efter bestemte beskeder pa baggrund af
sggeord (det er ikke muligt at s@ge i oprettede kladder). Aula sgger pa bade personer og sggeord, og
markerer sggeordet i det fremsggte. Du vil kun fa vist ét sggeresultat per beskedtrad, selvom
sggeordet matcher flere beskeder i en beskedtrad. Sggeresultaterne vil vaere sorteret efter dato. Pa
den made er det hurtigt og nemt at finde det, du sgger i din indbakke.

Nar du scroller ned gennem dine beskedtrade, vil sggefeltet hele tiden vaere synligt i toppen.
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e Opret besked [:l Indbakke ~ Filtrer ~ | Dato ~ Visning ~

(73]

@g i beskeder Q

4.3.10 Kombiner sggning, filtrering og sortering

Det er muligt at kombinere sggning, filtrering og sortering i beskedmodulet. Vaelger du en filtrering i
beskedmodulet, fx 'Markeret med stjerne’, og angiver et sggeord i sggefunktionen, fx 'mgdereferat’,
vil dit s@geresultat vise dig de beskeder, der er stjernemarkerede, og som indeholder ordet
'mgdereferat’. P4 samme made vil dit sggeord i sggefunktionen forblive, ndr du efterfaglgende
aktiverer en filtrering eller sortering i beskedmodulet.

Det er ikke muligt at kombinere s@gning og filtrering i dine oprettede kladder i beskedmodulet. Er dit
filter i beskedmodulet fx sat til 'Kladde’, og du efterfglgende indtaster et sggeord i sggefunktionen,
vil filtreringen skifte, og din sggning vil omfatte alle dine beskedtrade.

4.3.11 Avanceret sggning

Du kan lave en avanceret sggning i dine beskeder ved at klikke pa det avancerede sggeikon i
sggefeltet.

e Opret besked [:l Indbakke ~ Filtrer ~ | Dato ~ Visning ~

S@zibeskeder O\ ‘HD

Du far nu mulighed for at specificere din sggning med flere sggeparametre. Du kan sgge pa nagleord,
emne, beskedindhold, filtre, datoer, opretteren af samtalen, deltagere i samtalen, samt veelge kun at
sgge efter beskeder med vedhaeftede filer. Du vaelger selv, hvilke af disse parametre, du vil sgge pa.
De forklares alle herunder.
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Q. AVANCERET SOGNING X

Du sgger nu i din egen Indbakke og alle undermapper hertil X Rydalle
N@GLEORD EMNE

Indtast nggleord, du vil sage efter Indtast emne, du vil sgge efter
BESKEDINDHOLD FILTRER

Indtast beskedindhold, du vil sege efter Alle
FRA TIL

dd/mm/3334 dd/mm/3334
OPRETTER AF SAMTALE DELTAGERE

Spg efter en eller flere personer Q Spg efter en eller flere personer Q

Sog kun i beskeder med vedhaeftede filer

Annuller 506G

Nggleord: Her kan du sgge du efter szerlige ord, som en beskedtrad indeholder (herunder i
emnefeltet) pd samme made som i den almindelige sagning.

Emne: Her kan du sgge efter seerlige ord i beskedtradens emnefelt.

Beskedindhold: Her kan du sgge efter szerlige ord i selve beskedtraden (dvs. her sagger du ikke efter
ord i emnefeltet)

Filtrer: Her kan du vaelge at filtrere din sggning, sd den omhandler alle beskeder, uleeste beskeder
og/eller stjernemarkerede beskeder.

Fra: Her kan du s@ge efter beskedtrade, der indeholder beskeder, som er sendt pa eller efter din valgte
dato.

Til: Her kan du sgge efter beskedtrade, der indeholder beskeder, som er sendt fagr din valgte dato.

Opretter af samtale: Her kan du sgge efter den person, der oprettede beskedtraden.

Deltagere: Her kan du sgge efter aktive deltagere i beskedtraden, dvs. deltagere, som ikke har forladt
beskedtraden.

Sgg kun i beskeder med vedhzeftede filer: Seetter du flueben i denne, vil du sgge specifikt pa
beskedtrade, der indeholder vedhaftede filer.
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For at foretage din sggning, trykker du pa 'Sag’.
@nsker du at nulstille din sggning, trykker du pa 'Ryd alle’.
@nsker du at annullere din s@gning, trykker du pa 'Annuller’.

@nsker du kun at foretage din avancerede sggning i en sarlig undermappe eller fallespostkasse, skal
du tilgd denne undermappe eller fallespostkasse og herefter trykke pa det avancerede sggeikon.
@verst i det avancerede sggemodul vil det fremga i hvilken indbakke og undermappe, du sgger i.

G Bemazerk: Du kan i 'Opretter af samtale’ og 'Deltagere’ ikke s@ge pa officielt tilknyttede
personer.

4.3.12 Personfglsomt indhold

Det er muligt at sende og modtage beskeder af personfalsom karakter sikkert i Aula, og det er nemt
at handtere personfglsomme oplysninger korrekt. Opmaerkning af en besked som personfglsom kan
du fx anvende i en dialog mellem foreelder og laerer omkring en
skilsmisse, eller i forbindelse med beskeder fra medarbejder til
medarbejder omkring et barns mistrivsel.

Marker som felsomi

Du har mulighed for at markere en besked som
falsom, s& modtageren af beskeden kan se, at
beskeden indeholder personfglsomme
oplysninger. Fglsomme beskeder ligger i samme
indbakke som almindelige beskeder, sa du har
overblik over alle dine beskeder - ogsa de personfglsomme.

7.jul. 2023

@ Folsomt indhold
MHiels Jargensen (Faglarer - Mallevangskolen)

Du kan som medarbejder ogsa markere en besked, som du har modtaget fra en elev eller en foraelder,
som veerende fglsom.

Fjern markering som fglsom: Du kan fjerne

. . ADVARSEL b4
markeringen af en besked som fglsom igen.
I det tllf&lde VII dU mOdtage en Du er ved at fjerne markeringen af, at beskeden indeholder falsomme personoplysninger.
advarselsboks, hvori du aktivt skal angive, at  Erdusikker pa at duvil fortsztte?

beskeden ikke indeholder personfglsomt —
indhold laengere. For at fijerne markeringen,

kan du enten fjerne fluebenet i '"Marker som

falsom’ nederst i beskedtraden, eller oppe i menuen. Du kan laese, hvordan du fjerner markeringen
gennem menuen i afsnit O

Beskedmodulets funktionalitet.

Bemaerk: Foraldre og bgrn kan ikke fijerne en markering (beskeden indeholder fglsomt
indhold), hvis den er sat af en medarbejder.
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Tilknyt sikker fil til en besked:

Du kan tilknytte en eller flere sikre filer som et link, hvis du  1pper*
gerne vil skrive en besked til en bruger omkring en specifik
haendelse. Det ggr du ved at klikke pa vedhaft fil, som
befinder sig under tekstfeltet. Herefter vaelger du sikre filer. R Galleri
Dokumentet tilfgjes direkte fra Sikker fildeling, og du behgver
derfor ikke downloade dokumentet lokalt fgrst. P4 samme
made behgver modtagerne ikke downloade dokumentet, nar & OneDrive
de abner det, da det abnes direkte i Aula. Nar du vedhaefter en
sikker fil til en besked, bliver beskeden automatisk markeret
som fglsom. & Google Drev

|;| Min enhed

fa& Vedheeft fil fra OneDrive

@ Vedheeft fil fra Google Drev

5 sikrefiler

/y' Vedhzeft fil

Bemeerk: For at tilgd beskeder med personfglsomt indhold vil Aula kreeve to-faktor login.
Pt. understgtter Aula ikke to-faktor login for elever, hvorfor de ikke ville kunne dbne en

a besked, der er angivet som personfglsom, sa medarbejdere skal veere varsomme med at
bruge denne markering, nar en elev er med i samtalen.

4.3.13 Beskedmodulets funktionalitet

Nar du tilgar en beskedtrad i beskedmodulet, er der indarbejdet en raekke funktionalitet, som bliver
beskrevet herunder.

\":_‘f Marker [~ Markerulast D Flyt ]ﬁ[ Slet =+ Flere

#* Marker: Du kan markere en besked, som du vil vende tilbage til. Beskeden vil herefter blive vist
med en rgd stjerne. Det vil kun vaere synligt for dig.

D Flyt: Nar du markerer en eller flere beskeder, kan du flytte dem til en anden mappe.

T Slet: Du kan slette beskeder ved brug af skraldespands-ikonet. Medmindre du selv vaelger at slette
beskeder, vil beskeder opbevares i Aula, sa laenge du er aktiv i Aula. Nar du ikke leengere er aktiv,
slettes beskederne automatisk, nar der ikke laengere er lovhjemmel til at opbevare dem.

® @ @ Flere: Ved at trykke pa 'Flere,’ bliver du praesenteret for seks muligheder.
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Tilfgj modtagere: Klik her for at tilfgje flere modtagere til

samtalen. Den tilfgjede modtager far nu adgang til hele den *** Flere
eksisterende beskedtrad. Denne funktion kan du fx bruge, hvis du har
glemt en modtager, da du sendte beskeden i farste omgang, eller hvis
fx flere medarbejdere skal inddrages i en samtale.

‘|‘ Tilfg] modtagere

A Videresend
Videresend: Videresend en beskedtrad. Nar du videresender en
eksisterende beskedtrad, oprettes denne i en ny trad mellem dig

og den valgte modtager. Skriver du en ny besked i den oprindelige | Forladsamtalen

trad, vil den nye modtager ikke kunne se denne. Skriver du derimod i

L 5l notifikationer fra

den videresendte trad, vil den oprindelige modtager ikke kunne se B Fiern marker som falsom
denne. Videresender du en besked med fglsomt personindhold, vil
beskeden fortsat vaere markeret som fglsom, sa det fremgar tydeligt B Tilknyt beskeder til sikker i

for modtageren. Videresendte beskeder er markeret med et "Vs.” i
emnefeltet, og det fremgar ligeledes under den seneste besked, at trdden er videresendt, samt hvilke
brugere, beskeden oprindeligt var sendt til.

~ne Ehlers ar|serer - hMallevansskole

@ Hej Niels, Vejrudsigten lover stormvejr i morgen, sa vil bare lige here om turen bliver til noget? Mvh. Marianne

onsdag, 5. jul. 2023kl 11:12

= Ovenstaende beskeder er videresendt
Samtalen er oprindeligt fra 5. jul. 202z 0g var sendt til: Niels Jargensen (Faglarer - Mgllevangskolen) og 1 andre «

/\ SIa notifikationer fra: Slar du notifikationer fra, vil du ikke modtage en notifikation hver gang,
der kommer en ny besked i trdden. Pa den made kan du selv styre, hvor meget du gnsker at blive
pamindet om disse i Aula.

Forlad samtale: Klik her for at forlade beskedtraden, hvis du ikke laengere gnsker at deltage i en
* samtale. Herefter modtager du ikke nye beskeder eller notifikationer. Andre samtaledeltagere
modtager en advarsel om, at du har forladt traden.

Marker eller fjern som fglsom: Klik her for at markere en eksisterende trad som falsom. Er

beskeden allerede markeret som fglsom, er det i stedet muligt at fijerne markeringen (dog ikke
for foreeldre og barn). Fglsomme beskeder er beskrevet naermere i afsnit 4.3.12 Personfglsomt
indhold.

Tilknyt besked til sikker fil: Du kan tilknytte en besked eller dele af en beskedtrad til et sikkert
dokument i Aula, der allerede er oprettet, hvor fx en besked om mistrivsel skal tilknyttes et
observationsdokument.

e Valg en beskedtrad
e Klik “...", "Flere" og veelg "Tilknyt beskeder til sikker fil”
e Sat flueben ved "Veelg hele trdden” eller de specifikke beskeder du gnsker at tilknytte

e Velg "Tilknyt”
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o Valg herefter den fil eller det dokument, som beskeden skal tilfgjes og tryk gem.

Tilgar du det valgte dokument i Sikker fildeling, vil de tilknyttede beskeder veere tilfgjet som PDF-
filer. Bemaerk ogsa at eventuelle vedhaeftninger til beskeden/beskederne vil falge med over i Sikker
fildeling og vil fremga som separate vedhaftninger til det dokument, som beskeden tilknyttes. De
tilfgjede beskeder kan ikke redigeres efterfglgende. Beskeden placerer sig under tekstfeltet i den
pagealdende sikre fil, og brugeren kan dermed foretage yderligere notater.

Se hvilke modtagere, som har set en besked (Set af)

Som medarbejder kan du se hvilke modtagere, der har dbnet en afsendt besked. De personer, som
har set beskeden, vil veere angivet under beskeden. Hverken elever eller foreeldre kan se, om en
besked er blevet dbnet, da denne funktionalitet er forbeholdt medarbejdere.

Hej alle. 0
Husk at vi skal pa tur pa onsdag.

fredag, 7. jul. 2023 kl. 10-21

P> Svar afsender direkte: Under beskederne i en trad, kan du veelge at svare pa den enkelte besked

i en ny trad ved at klikke pa pilen. Et nyt vindue abner, hvori du kan skrive dit svar, og der bliver
oprettet en ny beskedtrad. P4 den made undgar man at alle i beskedtraden modtager svaret, hvis det
kun er relevant for en enkel modtager. | bunden af beskedtraden kan du se beskedtradens afsender
samt navnet pa de tre fagrste deltagere og herefter det resterende antal modtagere i trdden. Svarer
du i bunden af trdden modtager alle deltagerne i beskeden svaret.

& Syar Miels direkte

i::' Du svarer Niels, Frank, Lone + 1 andre SVARALLE

Print af beskedtrad
Det er muligt at printe en beskedtrad, ved at abne beskedtraden og trykke CTRL+P og herefter print.
Gem beskedtrad som pdf

Det er muligt at gemme en beskedtrdd som PDF. Dette gar du ved at trykke CTRL+P og veelger
'gem som PDF'. Herefter kan du gemme beskedtraden som pdf pa din computer.
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4.3.14 Opret autosvar

Medarbejdere kan oprette et
autosvar. For at oprette et autosvar

# OPRET AUTOSVAR {gn} Opret autosvar

tilgar du beskedmodulet og klikker
s e © pa 'Opret autosvar’ oppe i hgjre hjgrne.

e _ S Dato og tidspunkt: Her angiver du i, hvilken periode
B o © autobesvarelsen skal vaere gaeldende for, i form af startdato-

TEKST® og tidspunkt, samt slutdato- og tidspunkt. Sluttidspunkt ma
Skeiv her.. gerne veere blank. Hvis du vaelger ikke at udfylde slutdato, er

autosvaret gaeldende indtil at det annulleres.

Besked: Her skriver du den besked, som autosvaret skal
indeholde.

3

Annuller OPRET

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Trin-for-trin-guide: Opret Autosvar

4.3.15 Visninger i beskedmodulet

Det er som medarbejder muligt at vaelge mellem "Standard” og "Kompakt” visning i beskedmodulet
pa webversionen af Aula.

Andring af visning kan foretages i menupunktet "Visning” i beskedmodulet

e Opret besked D Indbakke =~ Filtrer ~ | Dato ~ Visning ~

Standardvisning

Visningen viser Dato, Modtagere, Emne og sidste besked i et samlet felt.

e Qpret besked B Indbakke ~ Filtrer ~ | Dato ~ Visning ~

Standard

S@g i beskeder Q ?$

7.jul. 2023

Frank Hansen [Lzerer - Mallevangskaolen) +3
Udflugt

Dig: Hej alle. Husk at vi skal p4 tur pa onsdag.

Kompakt

7.jul. 2023

Frank Hansen (Lzerer - Maollevangskolen)

Vs. Udflugt til stranden

Dig: Hej Frank, Hvad tanker du om stranden i morgen? S4...

7
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Kompakt visning

Visningen viser 3 kolonner med henholdsvis Deltagere, Emne og Dato.

e Opret besked D Indbakke ~
Sgzibeskeder
Deltagere Emne

Frank Hansen ... +3

Frank Hansen (L...

Filtrer ~

Udflugt Dis: Hejalle. Husk...

Vs. Udflugt til stranden....

1l Dato ~ \isning ~

Standard

¥ Kompakt

N

Dato

7.jul. 2023

7.jul. 2023

Andring af stgrrelsesforhold mellem beskedtrade og beskeder

Det er muligt at tilrette, hvor bred visningen skal veere for henholdsvis beskedsamtaler og beskeder.
Dette ggres ved at traekke i skillelinjen mellem de to omrader.

e Opret besked D Indbakke ~  Filtrer ~
S@gibeskeder

7.jul_ 2023

Frank Hansen (Lerer - Mallevangskolen) +3

Udflugt

Dig: Hej alle. Husk at vi skal pa tur pa onsdag.

7.jul. 2023
Frank Hansen (Larer - Mallevangskolen)
Vs. Udflugt til stranden

Dig: Hej Frank, Hvad taenker du om stranden i morgen? S4...

7.jul. 2023

i Folsomt indhald
Marianne Ehlers {Overlaerer - Leessgesgade Skole)

7.jul. 2023

i Folsomt indhald
Marianne Ehlers {Overlaerer - Mellevangskolen)

3. jul 2023

Jonas Kruse (Malthe 2.4, Villads 9.B)

Sommerferie

Dig: Hej Igen. Hov. jeg manglede resten af beskeden.

5.jul. 2023
Seren Knudsen (Laerer - Barnehuszet Malmggade)
Sommerfest

| Dato ~ Visning ~

Q

{é\l} Opret autosvar

Udflugt

Samtalen er startet fredag, 7. jul. 2023 kl. 10:21 af Niels Jergensen
(Faglaerer - Mollevangskolen)
Dieltagere: Nigls Jergensen (Faglarer - Mallevangskolen) og Frank
Hansen (Lazrer - Mallevangskaolen), Lone Andersen (Skoleleder -

Mellevangskolen) og 2 andre~

[ Fiyt T slet ee

.:} Marker [ Markerulast Flere

Hej alle.

Husk at vi skal pa tur pd onsdag.
fredag, 7. jul 2023 K. 10:21

Q Du svarer Frank, Lone, Marianne + ...

SVARALLE

Ovenstdende eksempel viser bredden pd beskedsamtaler og beskeder, ndr skillelinjen er trukket helt til hajre.
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e Opret besked D Indbakke ~ Filtrer ~ | Dato ~ Visning ~ {é} Opret autosvar
Sez i beskeder Q ‘N; Udfl ugt
7 jul. 2023 ~ Samtalen er startet fredag, 7. jul. 2023 kl. 10:21 af Niels Jargensen (Faglarer - Mallevangskolen)
Frank Hansen [ +3 Deltagere: Niels Jargensen {Faglarer - Mallevangskolen) og Frank Hansen (Lzerer - Mellevangskolen), Lone
Udflugt

. . ) Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen) og 2 andra~
Dig: Hej alle. Husk at vi...

N parke Mar s+ Flere
7.jul 2023 %5 Marker [ Marker uleest D Flyt 'E[ Slet Flere

Frank Hansen |La...
Vs. Udflugt til stranden
Dig: Hej Frank, Hvad... Niels Jarg

7.jul. 2023 Hej alle. @
i Folsomt indhold Husk at vi skal pa tur pa onsdag.

Marianne Ehlers [... o

fredag, 7. jul. 2023 kl. 10:21

7.jul. 2023

i Folsomt indhold
Marianne Ehlers (... o

5. jul 2023

Jonas Kruse (Malt..
Sommerferie

Dig: Hej Igen. Hov, jeg...

5. jul. 2023 () Du svarer Frank, Lone, Marianne + 1 andre SVARALLE
Sgren Knudsen (L.

Sommerfest e

Ovenstdende eksempel viser bredden pd beskedtrdde og beskeder, ndr skillelinjen er trukket helt til venstre.

44  Filer og Dokumenter

Under menupunktet "Filer” kan du tilgd tre dokumentkategorier; Sikre filer, Feelles filer samt
kommunens fildelingslgsning, OneDrive eller Google drev (som vist i eksempel nedenfor).

o * o

Sikre filer Felles filer Google Drev

Del og gem dine sikre filer, som kraaver Se institutionens faelles filer Del og gem dine filer | Google Drev
log in pa hajere sikkerhedsniveau

Ga til Sikre filer Ga til Feelles filer Ga til Google Drev

44,1 Sikre filer

Sikre filer er Aulas omrade til opbevaring af falsomme personoplysninger om bgrn. Fglsomme
personoplysninger om bgrn opbevares i dag i mange forskellige systemer samt i papirform, bade
printet og i notesbgger. Det kan vaere en udfordring i henhold til persondatalovgivningen (GDPR) og
vanskeligt for det paedagogiske personale at danne sig det fulde billede af barnet. Aula giver dermed
en mulighed for at samle de fglsomme personoplysninger ét sikkert sted.

79



Aula KOMB:T netcompany

Sikre filer er som udgangspunkt tilteenkt medarbejdere. Foraeldre kan
dog fa adgang til at se de sikre filer, som er delt med dem. Det kan du

o leese mere om i afsnit 4.4.1.1 Foreeldres muligheder for adgang til
Sikre filer. Derudover kan du som medarbejder kun fa adgang til de
Sikre filer sikre filer, der omhandler et barn, du deler hovedgruppe med, eller

Del og gem dinesikre filer, som krever  SOM er delt med dig specifikt, eller med en gruppe, du er en del af.
loginpa hejeresikkerhedsniveau  Den eneste undtagelse er, hvis du er tildelt rettigheden "Sikker
fildeling, fuld institutionel adgang” - med denne rettighed kan du se

og redigere alle sikre filer pa institutionen.
Ga til Sikre filer > ) ] ) ]
| Sikre filer kan du oprette, redigere samt dele filer med personfalsomt

indhold direkte i Aula. Det betyder, at filer af fglsom karakter fra start er placeret sikkert, og dermed
ikke skal uploades fra et sted til et andet. For at tilga filer i Sikre filer vil Aula kraeve to-faktor login.

44.1.1 Forzeldres muligheder for adgang til Sikre filer

Forzldre kan fa en begreenset adgang til Sikre filer, hvis et dokument er blevet delt med dem af en
medarbejder. Sikre filer kan deles med foreeldre gennem sikker fildeling, eller ved at vedheaefte den
sikre fil til en besked eller en begivenhed. Du har kun mulighed for at dele en sikker fil med foreeldre,
hvis den sikre fil omhandler foraeldrenes barn.

Et eksempel pa dette kunne veere, hvis du er leerer i 9.B, og du har lavet en observation pa Villads fra
klassen, som du vil dele med Villads' foraeldre. Du sender derfor en besked, hvor du vedhaefter den
sikre fil. Foreeldrene vil i dette tilfaelde have mulighed for at tilga den sikre fil bade via linket i beskeden
og ved at tilga 'Sikre filer’ i 'Dokumenter’. Foraeldrene kan i dette tilfaelde kun se den fil i 'Sikre filer’,
som er delt med dem. De har ikke selv mulighed for at redigere i filen. De kan heller ikke oprette filer.
Pa billedet nedenfor kan du se en foraeldrevisning fra 'Sikre filer’:

Filer & dokumenter / Sikker Fildeling

Her kan du se sikre filer delt med dig som omhandler dine barn

TITEL BESKRIVELSE BARN
. Sikker fil om Villads (Standard skabelon) Villads er kommet for sent alle dage i denne uge. Villads Kruse (2.B)
. Sikker fil om Malthe (Observation) Malthe virker trist og tilbageholden. Malthe Kruse (9.4)

Foraeldrene kan se den seneste version af den sikre fil, og de vil derfor kunne se rettelser, som
foretages i filen, efter den er blevet delt med dem. Hvis du vil lave rettelser, som i udgangspunktet
ikke skal deles med foreeldrene, kan du med fordel oprette en ny sikker fil.

Er en sikker fil blevet delt med forzeldre, fremgar dette tydeligt med rad skrift under titlen i din
oversigt over sikre filer.
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Filer & dokumenter / Sikre filer

Filtrer pd gruppe Q Filtrer pd barn

TITEL BESKRIVELSE

Sikker fil om Villads[Mote Willads er kommet for sent alle dage | denne uge, hvilket han ogsa gjorde s
Denne fil er delt med forasldre idste uge.

4.41.2 Opret dokument

Hvis du trykker pa 'Opret dokument’, kan du oprette en

/".
e Opret dokument 77 Importer fl sikker fil direkte i Aula.

Titel, dokumentkategori og skabelon: Nar du opretter et dokument, skal du give den en sigende titel,
sa du gar det nemt for de kollegaer, du deler dokumentet med, at finde.

Du skal ogsa angive, hvilken skabelon dokumentet skal oprettes i, som vist nedenfor. Skabeloner har
et fast indhold, sa alle dokumenter, der oprettes ud fra samme skabelon, kan f& samme udseende og
overordnede indhold. Alle skabeloner tilhgrer en dokumentkategori. Lees mere om dette i
Administratorvejledningen afsnit 7.4 og 7.5. Er der ingen skabeloner pa institutionen, kan du veelge
mellem alle dokumentkategorier.

KATEGORI OG SKABELON ™
Veelz ~
DAGSORDEN
Dagsorden til workshop
Dzgsorden for personalemade
Dagsorden til forseldremade
Dragsorden

DAGSORDEN (ALLE BRUGERE)

—_t A

Tip: Dokumentskabelonerne, du kan veaelge i mellem, er opsat af den kommunale
administrator eller institutionsadministratoren, og kan fx indeholde en tabel med specifikke
felter til udfyldelse. Skabeloner i Sikre filer giver medarbejdere pa din institution og i din
kommune mulighed for at oprette ensartede og professionelle dokumenter.
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Omhandler: Du skal vaelge ét eller flere barn, som den sikre fil omhandler:

OMHANDLER* ?

2 Q
GRUPPER
7.A (Mallevangzkolen) - 11 medlemmer s
2.A (Mallevangzkolen) - 54 medlemmer v
BORN
{
() Anthony Homls (9.A)

Du kan bade fremsgge barn og grupper i 'Omhandler’, men vaelger du en gruppe, foldes gruppen ud,
og det er de enkelte barn i gruppen, som den sikre fil tilknyttes. Har du rettigheden "Relater sikre filer
til alle grupper” har du mulighed for at fremsgge alle institutionens grupper - ellers er du begraenset
til kun at kunne fremsgge grupper og bgrn fra grupper, du selv er medlem af. Nar du fremsager en
gruppe, kan du se hvor mange medlemmer, der er i gruppen, men du kan kun veelge 'Bgrn’ i gruppen,
da en sikker fil ikke kan omhandle forzeldre eller medarbejdere.

OMHANDLER *  ?

Seg Q
GRUPPER

7.A (Mellevangskolen) - 11 medlemmer ~

(:_:) Barn - 4 medlemmer A~

(::) Benjamin Button (7.4)
(::) Bjarne Storgaard (7.A)

':::) Emily Xamarin (7.A)

Nar du veelger ét eller flere bgrn i 'Omhandler’, deles den sikre fil automatisk med alle de
medarbejdere, som er tilknyttet bgrnenes hovedgruppe, medmindre du aktivt fjerner disse
medarbejdere. Den sikre fil deles kun automatisk med medarbejderne i gruppen, sa hvis den sikre fil
skal deles med foreeldre, skal du aktivt dele den med forzeldrene - se afsnit 4.4.1.5 Del sikker fil med

foreeldre.
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Fremtidige medarbejdere, der tilknyttes barnets hovedgruppe, vil fa adgang til den sikre fil og de filer,
som ellers er relateret til barnet - ogsa selvom de er oprettet, far medarbejderen blev tilknyttet

barnets hovedgruppe. P4 den made sikres det, at
medarbejdere har et godt overblik over filer relateret
til de bgrn og grupper, som de har en relation til.
Kommer der nye medarbejdere til hovedgruppen - fx
9.A eller Rgd stue - vil de altsa automatisk fa adgang
til filer, der omhandler bgrn i disse grupper
bagudrettet og fremadrettet. Det betyder, at sikre
filer om bgrn ikke gar tabt fx ifm. at en eller flere
medarbejdere stopper, eller fordi en medarbejder har
glemt at dele en fil. Se eksempel pa dette til hgjre
(skolerelateret):

Christian er Midt pa skoledret  Emmastarter som
klasselaerer i 9.A klasselaerer i 9.A
G ! A
O O
Christian opretter en Emma far adgang til
Sikker fil pa Antoni 9.A Sikre Filer pa 9.A og

dennes elever

Del med: Du kan valge at dele det sikre dokument med andre medarbejdere, der ikke er en del af
barnets hovedgruppe, ved at tilfgje dem under 'Del med’ - laes mere om dette i afsnit 4.4.1.4 Del sikre

filer med medarbejdere.

Tekst: Nar du opretter en sikker fil, kan du bade skrive en forklarende tekst i tekstfeltet, og du kan
vedhaefte en fil. Du har forskellige muligheder i tekstfeltet, ndr du opretter en sikker fil. De fleste
muligheder kender du fra andre skriveprogrammer, sasom Word, men enkelte funktioner forklares

her:

— | Vandret linje: Du kan indsaette en vandret linje i den sikre fil og pa den made fx afgraense

emner eller datoer.

C'-) | Indsaet dato/tid: Her kan du indsaette dagsdato og tid i filen, sd det er let at se, hvornar

der er lavet @ndringer i dokumentet.

KA Fuld skeerm: Nar du trykker pa denne knap, vil tekstfeltet sendre sig til fuld skaerm, sa du
har mulighed for at se mere af dokumentet, nar du skriver i det.

Specielle tegn: Du kan indsaette specielle tegn, som fx et dollartegn. De specielle tegn er inddelt
i temaer, som Valuta og Matematiske tegn, sa du hurtigt kan finde frem til de tegn, du skal
bruge. Du har ogsd mulighed for at sgge efter et specifikt tegn. Du er dog nadt til at sage pa engelsk.

SPECIELLE TEGN

I

& Sgg
Valuta [| ]
Test $ ¢ € £ ¥ n ¢ ¢
Anfarselstegn

€ F £ m # Pts Rs #
Matematiske tegn

d kK 7 4 F G

Udvidet Latin ve D b
Symboler A 2 C £ 5 T I %
Pile 'Em P A T E ©

® ™ % p '

Luk
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@ Hjzelp: Hjeelpefunktionen giver dig mulighed for at laere de forskellige tastaturgenveje, du
kan bruge i beskedmodulet.

HJALP X

Overskrift 3 Shift + Alt + 3
Navigation med tastatur ~ Overskrift 4 Shift + Alt + 4

Overskrift 5 Shift + Alt + 5

Overskrift 6 Shift + Alt + 6

Normal Shift + Alt + 7

Div Shift + Alt + 8

Adresse Shift + Alt + 9

Abn hjelpadialog Alt+0

Fokus pa menulinjen Alt + F9

Fokus pa veerktgjslinjen Alt + F10

Fokuser péa elementvej Alt + F11

Fokuser pa kontekstuelle vaerktgjslinje Ctrl + F9

Aben popup menu for split knapper Shift + Enter

Indseet link (hvis link plugin er aktiveret) Ctrl + K

Gem (hvis save plugin er aktiveret) Ctrl + S

Find (hvis searchreplace plugin er aktiveret) Ctrl + F

Skift til eller fra fuldskaermstilstand Ctrl + Shift + F

Indsest link (hvis link plugin er aktiveret) Ctrl + K

Gem (hvis save plugin er aktiveret) Ctrl + 5

Find (hvis searchreplace plugin er aktiveret) Ctrl + F

Skift til eller fra fuldskeermstilstand Ctrl + Shift + F

Indholdet af Sikre Filer kan variere i tyngde - fra de hurtige padagogiske noter til lsengere
indstillinger. Opretter | mindre noter, anbefales det at oprette hver enkelte note som en selvstaendig
note i 'Sikre filer’ med en sigende overskrift. P4 den made kan medarbejdere med adgang til filerne
hurtigt danne sig et overblik over noter fx pa et specifikt barn.

Da du opretter dokumenter ud fra en dokumentskabelon, vil der - medmindre skabelonen er blank -
veaere indhold i dokumentet, som er defineret forud for oprettelsen. Dette kan fx vaere en tabel eller
et logo. | dette tilfelde skal du blot udfylde skabelonen, som den er fastsat af din
institution/kommune.

Vedhaft fil(er): Beskeder eller medier kan ogsa tilknyttes Sikre filer - eller dokumenter fra den falles
fildelingslgsning i kommunen. Dette kan vaere relevant i forbindelse med en observation, hvor en
medarbejder optager en video eller tager et billede af en bestemt situation, eller har indgaet en dialog
(beskeder) med foreldre eller medarbejdere omkring et barn eller en gruppe af bgrn. Hvis du
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vedhaefter et billede til din sikre fil, skal du tagge dette pa samme made, som nar du opretter et medie
i galleriet. Laes mere om, hvordan du tagger billeder i afsnit 4.5.1 Tagging af medier.

TEKST Indholdet du ser i tekstfeltet,
Lsto v 1ot LB I US WLAY —@®-QQ O nar du abner en sikker fil, der er
=== T EEE SB 6 O delt med dig, kan enten vaere

skrevet direkte i den sikre fil i
Aula, men du kan ogsa tilknytte
beskedtrade til sikre filer. Du
kan laese om, hvordan du kan
tilknytte beskedtrade til sikre

P Vedhastfi filer i afsnit O

Beskedmodulets funktionalitet.

Bemaerk: Dokumenter fra Sikre filer kan ikke oprettes og redigeres i Aulas app.
Dokumenterne vises i appen som PDF-filer.

4413 Opret note

Noter er tiltaenkt til at understatte en mere uformel dokumentationsstruktur, som kan oprettes
hurtigt og nemt, fx til brug som elevlogs. Noter kan bade oprettes og redigeres i browser og app.

Hvis du trykker pa 'Opret note’, kan du oprette en sikker note direkte i Aula.

Titel: Nar du opretter en note, skal du give den en sigende titel, sa du gar det nemt for de kollegaer,
du deler noten med at finde.

Ombhandler: Du skal vaelge ét eller flere bagrn, som noten omhandler.

OMHANDLER* 7

O

Sog
B@RN
() Sofia Jakobsen (9.A)
() Jonathan Frank (3.2)
(") Anker Jessen (2.2)

(") Dagmark Johannessen (1.X)

() Hans Juhl (1Y)

Du kan bade fremsgge barn og grupper i 'Omhandler’, men valger du en gruppe, foldes gruppen ud,
og det er de enkelte bgrn i gruppen, som noten tilknyttes.

85



Aula KOMB:T netcompany

OMHANDLER*  ?
9 Q

GRUPPER
9.A (Mallevangskolen) - 54 medlemmer A~
() Bern - 40 medlemmer ~
() "Esben Holms (9.4)
(::) (Ryan Holms (9.A)

() *Ryan Holms (9.A)

LT . VU TN T PR . S L

Nar du veelger ét eller flere barn i ’'Omhandler’ deles noten automatisk med alle de medarbejdere, som
er tilknyttet bgrnenes hovedgruppe, medmindre du aktivt fijerner disse medarbejdere. Noten deles
kun automatisk med medarbejderne i gruppen, sa hvis noten skal deles med foraldre, skal du aktivt
dele den med foraeldrene - se afsnit 4.4.1.5 Del sikker fil med foreeldre.

OMHANDLER*  ? DELMED ?
Ditte Madsen (9.A) €3 Q Seg Q

Kan redigere
Automatiske delinger

Erling Olsen (Lerer - Mollevangskolen) ]

Marianne Ehlers (Overlaerer - ]
Mgllevangskolen)

Niels Jargensen (Faglzerer - Mgllevangskolen) ]

Del med: Du kan velge at dele den sikre note med andre medarbejdere, der ikke er en del af barnets
hovedgruppe, ved at tilfgje dem under 'Del med’ - laes mere om dette i afsnit 4.4.1.4 Del sikre filer
med medarbejdere. Du kan ogsa fjerne delingen med de medarbejdere, der automatisk deles med -
lees mere om dette i afsnit 4.4.1.6 Fjern deling af sikker fil.

Tekst: Nar du opretter en note, kan du bade skrive en forklarende tekst i tekstfeltet, og du kan
vedhafte en fil.

For at se flere detaljer om de beskrevne felter, se afsnit 4.4.1.2 Opret dokument.

4414 Del sikre filer med medarbejdere

Du kan ogsa velge at dele den sikre fil med andre medarbejdere, der ikke er en del af barnets
hovedgruppe, ved at tilfgje dem under 'Del med’.
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DELMED ?

O

frank
MEDARBEJDERE

E::) Frank Hansen (Lzsrer - Mallevangskolen)

Det er kun muligt at dele den sikre fil med enkelte medarbejdere. Det er dog muligt at fremsgge
medarbejdere via de grupper, de er medlem af. Vaelger du en gruppe i sggefeltet, vil gruppen foldes
ud, og medarbejderne tilfgjes individuelt. Bliver der senere tilfgjet medarbejdere til gruppen, vil filen
altsa ikke blive delt med de nyankomne medarbejdere, som det er tilfeeldet, nar en medarbejder
tilknyttes en hovedgruppe, og automatisk far adgang til alle filer, der omhandler barn i denne
hovedgruppe. Du har ogsa mulighed for at dele filen med foraeldre til det barn, filen omhandler. Laes
mere om dette under afsnit 4.4.1.5 Del sikker fil med forzeldre.

Som udgangspunkt vil de medarbejdere, som filen er delt med, kun have adgang til at se filen - dette
gaelder bade de medarbejdere, filen automatisk deles med, og de medarbejdere, du selv har fremsggt.
@nsker du, at medarbejderne skal have adgang til at redigere den, skal du huske at afmaerke 'Kan
redigere’ ud for medarbejdernes navn. Du kan ikke give redigeringsrettighed til foreeldre.

Kan redigere
Delinger
Frank Hansen (Lzerer - Mallevangskolen) Il

Maja Madsen (Ditte 9.A) ]

Automatiske delinger

Erling Olsen (Laerer - Mallevangskolen)

Marianne Ehlers (Overlzerer - ]
Mallevangskolen)

Miels Jargensen (Faglarer - Mallevangskolen) (I

Ovenstaende billede giver et eksempel pa, hvordan det kan se ud, nar du opretter en sikker fil i Aula.
De tre brugere under 'Automatiske delinger’ er en del af barnets hovedgruppe

Under 'Delinger’ vises de brugere, filen er direkte delt med - medarbejderen Frank Hansen kan her
gives ret til at redigere filen. Foraelderen Naja Madsen kan ikke gives ret til at redigere i filen.

Hvis det skulle ske, at du arbejder pa en sikker fil, som andre ogsa arbejder p3, vil du fa vist en besked,
nar du forsgger at gemme filen. Denne besked vil beskrive, at du ved at gemme og dermed overskrive
andres rettelser til den sikre fil. Det er derfor vigtigt at gemme dit arbejde Igbende, nar du redigerer
en sikker fil.
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4415 Del sikker fil med foraeldre

Det er muligt at dele sikre filer med foreaeldre til det barn eller de bgrn, filerne omhandler. Du kan dog
kun dele en sikker fil med foreaeldre, hvis du har redigeringsrettighed til den sikre fil. En sikker fil kan
deles med forzeldre pa flere mader:

e Fremsgg foraeldrene i 'Del med’, ndr du opretter en sikker fil.
e Vedhaeft en sikker fil som link til en besked,

o Vedhaft en sikker fil til en kalenderbegivenhed.

0 Bemaerk: Du kan kun dele sikre filer med foreaeldre, hvis den sikre fil omhandler deres
barn.

'Del med’: Har du valgt, at den sikre fil omhandler Esben fra 9.A, kan du kun dele filen med Esbens
foraeldre. Omhandler den sikre fil bAde Esben og Laura, kan du dele med begge bgrns foraldre. Det
betyder i praksis, at du ikke kan komme til at dele sikre filer med "forkerte” foreeldre.

OMHANDLER * ? DELMED ?
Esben Holm (7.2) € '::1 Esben Q
FORZLDRE

(::} Sanne Laursen (Esben 9.4, Martin 9.A)

Vedhaeft sikker fil til besked eller kalenderbegivenhed: Valger du at vedheaefte en sikker fil til en
besked eller en begivenhed, tilpasser Aula automatisk dine muligheder for deling af filer, afhaengig af
hvilke modtagere, der er valgt.

Duvs. tilfgjer du Esbens forzaeldre som modtagere og klikker pa 'Vedhaeft’, har du kun mulighed for at
vaelge sikre filer, der omhandler Esben. Sikre filer, der ikke omhandler Esben, er gra og kan ikke veelges,
som pa billedet nedenfor.
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VZALG SIKKER FIL

Filtrer pa barn Filtrer pd kategori Redigeret e

Filer, du ikke kan vedhaefte er graet ud. Du kan kun vedhaefte filer du har redigeringsrettighed til
og som kan deles med de valgte modtagere.

Sikker fil om Esben (Mote)

Beskrivelse: Esben kommer ofte for sent og er i dérlist humer.
Redigeret: 10.jul. 2023 kI 08:31

Barn: Esben Holm (9.4)

Sikker fil om Villads (Note)

Beskrivelse: Villads er kemmet for sent alle dage | denne uge, hvilket han ogsé gjorde sidste u
ge.
Redigeret: 7. jul. 2023 ki 11:10 ~

Annuller

Har du tilfgjet flere foreeldre end Esbens som modtagere, har du ikke mulighed for at vaelge sikre filer,
der kun omhandler Esben - i dette tilfaelde kan du kun veelge sikre filer, der omhandler alle de tilfgjede
foraeldres bgrn. Har du tilfgjet barn som modtagere, har du slet ikke mulighed for at vedhaefte sikre
filer.

Tilfgjer du et barn eller andre end Esbens forzeldre til beskeden/begivenheden, efter du har vedhaeftet
den sikre fil, far du en advarsel:

FEJL X

Du kan kun dele sikre filer med andre medarbejdere eller de omhandlende barns foraeldre. For at sende beskeden skal du fjerne en eller

Du er herefter ngdt til enten at fjerne den sikre fil, eller de modtagere, filen ikke kan deles med, for
at kunne sende beskeden eller invitere til begivenheden. En sikker fil kan altsa kun sendes til forzeldre,
der har en relation til barnet, den sikre fil omhandler, og du kan dermed ikke komme til at dele sikre
filer med "forkerte” foraeldre.

flere modtagere eller fjerne vedhaeftningen af den sikre fil.

Hvis beskeden efterfglgende videresendes af dig selv eller nogle af modtagerne, vil den sikre fil ikke
sendes med, medmindre den allerede er delt (via sikker fildeling) med de nye modtagere:
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ADVARSEL X

MNar du videresender en besked med en sikker fil, kan de kun dbne filen, hvis den allerede er delt med dem. Vil du fortsatte?

Bemazerk: Sikre filer kan kun deles med foraeldre med foraeldremyndighed, eller foreeldre
med adgangsniveau 1.

44.1.6 Fjern deling af sikker fil

Sikre filer deles pa to mader: automatisk og aktivt. Nar en sikker fil omhandler Esben 9.A, bliver filen
automatisk delt med medarbejdere i 9.A. Disse brugere vil std under 'Automatiske delinger’.
Derudover kan du aktivt dele filen med andre medarbejdere, der skal have adgang til filen, men som
ikke er en del af 9.A. Du kan ogsa dele filen med Esbens forzeldre. Disse brugere vil std under
'Delinger’. Pa den made fremgar det tydeligt, hvem der automatisk har adgang til filen, og hvem filen
derudover er blevet delt med.

Kanredigere

Delinger

=S

Sanne Laursen (Esben 9.4, Martin 9.A)

=

Anton Holm (Esben 9.4, Martin $.A)

Automatiske delinger

=

Erling Olsen (Larer - Mallevangskolen)

=

Marianne Ehlers (Cverlarer -
Mallevangskolen)

Eh

Niels Jargensen (Faglarer - Mallevangskolen)

Det er muligt at fjerne delingen af den sikre fil med hver bruger, sa den ikke laengere er delt med dem.
Du kan bade fjerne brugere, nar du er i gang med at oprette filen, og nar du redigerer en allerede
eksisterende fil.

Vil du redigere i en eksisterende fil, klikker du pa 'Rediger’, hvorefter du har mulighed for at redigere
den sikre fil.

Herefter skal du klikke pa skraldespandsikonet '@' ud for de enkelte brugere, filen er delt med, for
at fjerne deres relation til den sikre fil.
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Du kan ogsa fjerne din egen relation til den sikre fil. Dette kan fx veere relevant, hvis du har oprettet
en sikker fil pa et barn i 9.A, og du eller barnet derefter skifter klasse. Filen vil i dette tilfaelde stadig
vaere delt med dig, selvom du ikke laengere deler hovedgruppe med barnet, fordi du har oprettet filen.
| dette tilfaelde er det maske ikke laengere relevant for dig at have adgang til filen, fordi du ikke laengere
er i samme klasse som barnet, og du kan derfor fjerne din egen relation til filen.

Brugere, som filen automatisk er delt med, fijernes ogsa, hvis barnet/gruppen, de har adgang gennem,
ikke leengere er tilknyttet den sikre fil. Dvs. i ovenstdende eksempel, hvis Esben fjernes fra
'Omhandler’, vil medarbejdere i 9.A ikke lzengere have adgang til den sikre fil.

udgangspunkt adgang til at laese denne. Du mister fa@rst laeseadgang til den sikre fil, nar

a Bemaerk: Hvis en sikker fil omhandler et barn i din hovedgruppe, har du som
du ikke leengere deler hovedgruppe med barnet, eller hvis delingen med dig fjernes

44.1.7 Adgang til sikre filer pa tvaers af kommunen

En sikker fil kan deles med medarbejdere indenfor egen kommune (forudsat at medarbejdere er
oprettet i Aula fx ved at veere tilknyttet kommuneinstitution eller en anden institution indenfor
kommunen). Dette gares ved at fremsagge medarbejdere i 'Del med’-feltet, og dernzest vaelge om
medarbejderen blot skal kunne se den sikre fil eller ogsa skal have 'Redigér’-adgang. Det er af den
grund muligt at dele en sikker fil med medarbejdere pa tveers af kommunen, fx med ressourcer fra
PPR eller med medarbejdere pa en anden institution i kommunen, hvis der samarbejdes om en gruppe
eller et barn. Dette kan fx bruges ved szerlige indsatser, hvor kommunale ressourcer skal have indblik
i oplysningerne i den sikre fil. Med hvem og hvor sikre filer ma deles, afhaenger af retningslinjer i den
enkelte kommune, da denne er dataansvarlig.

@nskes det, at en medarbejder udenfor institutionen lgbende har adgang til sikre filer omkring fx barn
i en hovedgruppe frem for, at hver fil om klassen/stuen aktivt skal deles med den eksterne
medarbejder, skal medarbejdere tilknyttes den givne institution (oftest laves denne tilknytning i
skolens brugeradministrative system) og dernaest gruppen, for at fa adgang pa lige fod med
hovedgruppens andre medarbejdere.

Det er ikke muligt at dele sikre filer med tvaergaende grupper eller grupper fra andre institutioner
indenfor kommunen.
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Overblik over sikre filer via filtreringsmuligheder i Aula

Filer & dokumenter / Sikre filer

Filtrer pa gruppe

TITEL

Dagsorden(Dagsorden) {9.A), Sofia Jakobsen (9.4), Philip F

9] Filtrer p&d barn Filtrer pa kategori

Redigeret ™

BESKRIVELSE BARN REDIGERET

Esben Holm {%.4), Martin Nielsen R
10.jul. 2023

v (9.0 k1 09:00 74
Sikker fil om Esben{Mote) Esben k - oftef tozeridarlieth Esben Holm (9.A] 10.jul. 2023
Denne fil er delt med foraldre sPenkommer oTte for sentos el dartist humear. sben Hoim (7.4 kl08:31 f

Nar du tilgar sikre filer, kan du fa et overblik over, hvilke sikre filer, der er delt med dig (eller alle
institutionens sikre filer, hvis du er tildelt rettigheden 'Sikker fildeling, fuld institutionel adgang’).

beskrivelse af filen overblikket, som du kan se pa billedet ovenfor, hvor feltet

c Bemeerk: Er en sikker fil oprettet ud fra en dokumentskabelon, vil der ikke vaere en

'Beskrivelse’ er tomt.

Sikre filer placeres ikke i mapper, men du kan i stedet sortere i dem ved at filtrere pa en gruppe, et
barn eller en kategori. P4 den made kan du hurtigt danne dig overblik over de relevante sikre filer. Nar
du veelger et af filtreringsfelterne, bliver du praesenteret for en drop-down menu, som du kan veelge

ud fra.

Filtrering pd gruppe: Nar du klikker i feltet "Filtrer pd
gruppe” vil feltet abne som en drop-down menu og
alle de grupper, du er et aktivt medlem, vil blive vist  crupper
- visningen af grupperne vil vaere sorteret
alfabetisk. Du kan ogs3, hvis du som fx medarbejder
eller administrativ leder er tilknyttet et stort antal
grupper, blot s@ge i filtreringsfelterne ved at skrive navnet pa en given gruppe, fx 9.C, Rgd
stue eller et givent barn, fx Sofia Jakobsen, som du gnsker at finde en sikker fil pa. Nar der
filtreres pa gruppen 9.C, vises alle filer relateret til bgrn i 9.C. Du vil derfor ogsa se historiske
filer fra da bgrnene gik i fx 7.C og 8.C.

Filtrer pa gruppe (4

() 7.A(Mallevangskolen)

() 9.A(Mallevangskolen)

Filteret er en tidsangivelse pa det klassetrin, som eleven har vaeret pa, da den sikre fil blev
oprettet.

Filtrering pd barn: Nar du klikker i feltet “Filtrer pd barn”, vil en drop-down menu vise dig de
barn, som er relateret til de sikre filer, som du har adgang til - visning af disse vil vaere sorteret
alfabetisk. Det er som tidligere naevnt ogsa muligt at sage i dette felt. Filtreres der pa et barn,
fx Sofia Jakobsen, ses alle filer, som er oprettet pa Sofia.

Filtrering pd kategori: Nar du klikker i feltet "Filtrer pa kategori”, vil feltet abne som en drop-
down menu, og du har mulighed for at veelge mellem de dokumentkategorier, der er oprettet
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sikre filer pa. Det er ogsa muligt at s@ge i dette felt. Det er dermed muligt at indskraenke sin
sggning, hvis man fx kun agnsker sikre filer af kategorien "Paedagogisk note”.

Nar du har valgt din filtrering, tilpasses dit overblik over de sikre filer, og du tilgar en sikker fil,
ved at trykke pa filens titel.

e Sortering: Du har mulighed for at sortere i sikre filer. Du kan sortere pa titel og
redigeringstidspunkt. Pilen ved siden af den valgte mulighed angiver, om du sorterer alfabetisk
efter A eller A (ved sortering pa titel), eller tidligste eller seneste redigeringstidspunkt.

4419 Aben en sikker fil
Hvis du selv har oprettet den sikre fil, eller har faet ret til at redigere den, vil filen dbne i laesetilstand,

nar du trykker pa den, eller nar du trykker pa 'Vis dokumentet’ under de tre prikker.

TITEL*

Sikker fil om Villads

OMHANDLER *  ? DELMED ? Kan redigere
Villads Kruse (9.B) Delinger
Jonas Kruse (Malthe 9.4, Villads 9.B)

Niels Jergensen (Faglzerer - Mallevangskolen) v

Automatiske delinger

Frank Hansen (Larer - Mallevangskolen) ~/
Keld Andersen (Faglerer - Mallevangskolen) v
Sander Jespersen (Larer - Mellevangskolen) v

Her kan du bl.a. se, hvem den sikre fil er delt med - bade automatisk og aktivt.

Hvis du vil redigere i filen, skal du herefter trykke pa 'Redigér’.

Hvis en anden medarbejder, fx en AKT-vejleder har oprettet en sikker fil og tilknyttet et barn, vil filen
ogsa abne i leesetilstand.
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44.1.10 Handlinger

Nar du har oprettet en sikker fil, har du forskellige muligheder. Du kan via de
tre prikker ® ® @ hurtigt fa vist en raekke handlingsmuligheder.

Lasfil

Marker til arkiv
Las dokument: | nogle tilfaelde kan der vaere behov for, at en sikker fil i Aula
ikke laengere skal veere aben for redigering - derfor kan en sikker fil lases. Det
Se revisionshistarik kan fx veere brugbart, hvis den sikre fil skal benyttes som dokumentation forud
for en sag pa et barn, og man dermed vil sikre, at andre medarbejdere ikke kan
redigere i den. @nsker du at lase en sikker fil for redigering, skal du vaelge "Las
Eksporter PDF dokument” ved at trykke pa de tre prikker helt til hgjre pa den specifikke sikre
fil. Bemaerk dog at muligheden for at lase en sikker fil kun vil veere tilgeengelig
for de medarbejdere, som ogsa er tildelt rettighed til at redigere i den sikre fil.
Denne rettighed kan tildeles ved at satte et flueben ud for de gnskede
medarbejdere, nar den sikre fil oprettes.

Del med

Vis fil

Kopier link

Kan redigere
Automatiske delinger
Erling Olsen (Larer - Mallevangskolen) ° )
Marianne Ehlers (Overlaerer - ° )
Mallevangskolen) k

Bemaerk at det kun er muligt at lase en sikker fil op igen, hvis du er tildelt rettigheden 'Sikker fildeling,
fuld institutionel adgang’.

Marker til arkiv: Du kan ogsa veelge at markere din sikre fil til arkiv. Pa filen vil der herefter veere
angivet, at filen er "Markeret til arkiv”. Filerne kan lgbende markeres, sa du ikke behgver at ggre det
pa bagkant.

Bemaerk: Hvis du gnsker at journalisere filerne i kommunens ESDH-system skal du
veelge at "Eksporter PDF" og manuelt flytte dokumenterne til ESDH-systemet. Laes
mere om eksportering af sikre filer under overskriften "Eksporter PDF” i dette afsnit.

Del med: Her kan du veelge at give flere brugere eller grupper adgang til en sikker fil. Det er ligeledes
muligt at fjerne de brugere, som allerede er tilfgjet og vaelge, om de skal have mulighed for at redigere
filen. Laes hvordan du deler sikre filer i afsnit 4.4.1.4 Del sikre filer med medarbejdere og 4.4.1.5 Del
sikker fil med foraeldre.

Se Revisionshistorik: | Sikre filer findes der en revisionshistorik pa de enkelte sikre filer. Det ggr det
nemt at fa et overblik over, hvem der har foretaget rettelser til den sikre fil. Du tilgar
revisionshistorikken ved at klikke pa de tre prikker pa den sikre fil og derefter 'Se revisionshistorik’.
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BRUGER DATO HANDLING VERSION
Niels Jargensen 7.jul. 2023 kl. 14:30 Eksporteret som pdf 3 Sikker fil om Villads
Niels Jargensen 7.jul. 2023 k.. 11:10 Fil oprettet } Sikker fil om Villads

| revisionshistorikken kan du se fglgende handlinger:
e Den sikre fil er blevet oprettet.

e Den sikre fil er blevet delt med medarbejdere eller foreeldre, eller hvis en deling er blevet
fiernet.

e Den sikre fil er blevet last eller last op.
e Den sikre fil er blevet redigeret.
e Den sikre fil er blevet eksporteret.

For alle handlingerne kan du se, hvem der har foretaget handlingen, og hvornar handlingen er blevet
foretaget.

Version: Du kan se tidligere versioner af den sikre fil, nar du klikker pa den sikre fil under 'Version'.
Dette kan fx vaere relevant, hvis du er kommet til at slette eller

overskrive noget vigtigt i den sikre fil, som du har brug for at ~ VERSION

genskabe.

Klikker du pa én af de tidligere versioner, abnes den tidligere version [ sikker fil om Villads
af den sikre fil. Det er ikke muligt at redigere den tidligere version,

men du kan downloade eventuelle vedheeftninger eller kopiere

indholdet.

a Bemazerk: Du kan se op til de seneste 20 versioner af den sikre fil.

Vis dokument: Du kan altid se den sikre fil og detaljer om denne, nar du klikker pa 'Vis dokument’.
'Vis dokument’ har samme funktion, som nar du klikker pa den sikre fil - se afsnit 4.4.1.9 Aben en
sikker fil.

Eksporter PDF: Hvis du som medarbejder er tildelt rettigheden 'Eksportering sikre filer’, har du
mulighed for at eksportere sikre filer som PDF’er. Denne rettighed giver mulighed for at sikre filer
kan sendes ud af Aula, fx til institutioner uden for kommunen, eller hvis de skal gemmes i kommunens
sagsbehandlingssystem.

Du eksporterer en sikker fil ved at klikke pa de tre prikker ud for filen, og derefter 'Eksporter PDF’.
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Du eksporterer flere sikre filer ved at szette flueben ud for de gnskede filer og derefter klikke pa
'Eksporter valgte dokumenter’.

Redigeret V|

m R
TIEL BESKRIVELSE BARN REDIGERET
@ SikerfilomEsben(Note) Esben kommer ofte for sent og er | darligt humor. Skal vi snakke om dette? Esben Holm (9.4) 10ul. 2023
Denne fil er delt med forzldre o € : ! ’ Kl09:49 Vi
@  Sierflomviladsitote Vilads e kommet forsent aledage ket ho e afordesidet s Kruse 9.) 10.jul. 2023
e e flads er kommet for sent alle dage | denne uge, hvilket han ogs3 glorde sidste uge. lads Kruse (9. ona s

Nar du klikker pa 'Eksporter PDF’, dbnes et vindue, der viser eksportens status.

EKSPORT X

Veer opmaerksom pa, at du er ved at eksportere en eller flere sikre filer, der kan indeholde falsomme personoplysninger.

Husk at slette de downloadede filer eller sikre dig, at de ligger et sikkert sted, efter de er hentet.

Nar eksporten er faerdig, bliver det muligt at klikke pa 'Download’, hvorefter den sikre fil bliver
downloadet pa din enhed. Hvis den sikre fil bestar af én fil uden vedhaeftninger, downloades den som
én PDF-fil:

Titel: Kategori: Institution: Eksporteret:
Sikker fil om Ditte Dagsorden Mullevangskolen 8.dec. 2023

Laererteamet er i tvivl om, hvorvidt Ditte mistrives. Se hele historien i ved|agte fil.

Bestar den sikre fil af flere vedhaeftninger, eller downloades flere sikre filer pa én gang, gemmes de i
en zip-mappe, med en undermappe pr. sikker fil som pa billedet nedenfor. Dette giver mulighed for
at have styr pa sikre filer, hvor der evt. er flere vedhaeftninger til den sikre fil.

This PC » Downloads » Sikre filer 08-03-2021

" Marne Type
1. Referat af teammede File folder
2. Slaskamp mellem drengene File folder

Kopier link: Du kan kopiere et link til den sikre fil, som du fx kan indsaette i en kalenderinvitation.
Veer opmaerksom p3, at filen fortsat kun kan ses af de medarbejdere, som deler gruppe med det barn,
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som filen omhandler, eller medarbejdere du aktivt har valgt at dele den med, da du oprettede den
sikre fil. Nar du kopierer et link, virker det pd samme made, som hvis du vedhaefter en sikker fil til en
besked eller en invitation - laes mere i afsnit 4.4.1.4 Del sikre filer med medarbejdere og 4.4.1.5 Del
sikker fil med foreeldre.

Slet dokument: Du kan slette en sikker fil, hvis du har rettigheden 'Sikker fildeling, fuld institutionel
adgang’. Laes mere om dette i afsnit 4.4.1.13 Sletning af sikre filer.

441.11 Notifikationer i Sikre filer

Nar nye sikre filer bliver manuelt delt med dig, eller hvis en sikker fil bliver opdateret, vil denne vaere
markeret med en rad notifikation (Dette gaelder ikke ved automatiske delinger). Notifikationen
forsvinder, nar du har abnet den sikre fil.

TITEL

o 7.a- Observation vedr. Esben{MNote)

44.1.12 Adgang til sikre filer

Efter arsrul (fx nar 3.A skifter til 4.A) kan du, som medarbejder, se sikre filer pa et barn, selvom disse
ikke er delt direkte med dig, hvis:

e Barnet er medlem af én af dine hovedgrupper.
e Du er aktivt medlem af denne gruppe.

Nar fx 3.A skifter til 4.A i forbindelse med det nye skolear, har du, som ny leerer for 4A, mulighed for
at se sikre filer pa dine elever - selvom disse ikke oprindeligt var delt direkte med dig - s du kan fa
et fuldt indblik i, hvad der er skrevet om barnet. Fx hvis du som klasseleerer i 3.A i en given periode
har oprettet filer i Sikker Fildeling, der omhandler Ida i 3.A. Nar en medarbejder filtrerer pa Ida i
fremtiden, vil de sikre filer, som du har oprettet ovenfor, ligeledes blive vist - ogsa nar der anvendes
filtrering i Sikker Fildeling til at se sikre filer relateret til barnet.

Du kan dog kun relatere sikre filer til b@rn i grupper, du er aktivt medlem af, medmindre du er tildelt
rettighed til andet.

44.1.13 Sletning af sikre filer

Har du rettigheden 'Sikker fildeling, fuld institutionel adgang’, har du mulighed for at slette sikre filer.
Dette ggres ved at klikke pa de tre prikker ud for den sikre fil, du gnsker at slette, og herefter vaelge
'Slet fil'.
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Lasfl

Marker til arkiv
Del med

Se revisionshistorik
Vis fil

Kaopierlink

Slet fi

0 Bemaerk: Du kan kun slette én sikker fil ad gangen.

Slettes en sikker fil ikke manuelt, vil filen fgrst blive slettet nar alle bgrn, der er tilknyttet den enkelte
fil, har forladt institutionen.

e Tilknyttes en sikker fil alle bgrn i en gruppe, fx 9.A eller Rad Stue i feltet’'Omhandler’ betyder
det i praksis, at filen tilknyttes alle bgrn i 9.A eller Rgd Stue pa tilknytningstidspunktet. En
sikker fil slettes derfor ikke fgr 15 maneder efter det sidste barn har forladt institutionen.
Dette vil ofte veere 15 maneder efter at feerdiggarelse af det sidste klassetrin pa skolen.

e Tilknyttes en sikker fil kun Villum Lauritsen i 9.A betyder det i praksis, at filen kun er tilknyttet
Villum og ikke de andre bgrn i 9.A. Den sikre fil vil derfor ogsa blive slettet 15 maneder efter,
Villum har forladt institutionen.

Nar fx 9.As elever forlader skolen ved skolearets afslutning, og medarbejdere dermed heller ikke
leengere er tilknyttet denne 9.A., vil de sikre filer tilknyttet barn i 9.A. ikke veere synlige for nogen i
institutionen (indtil de slettes efter 15 maneder) - medmindre de aktivt er delt med én eller flere
specifikke medarbejdere.

Dog kan medarbejdere med rettigheden "Sikker Fildeling, fuld institutionel adgang” altid se alle sikre
filer pa institutionen, og det anbefales derfor at denne rettighed tildeles rette medarbejdere pa
institutionen.
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442 Feelles filer

Under Felles filer kan du tilgd de dokumenter, der er felles for
institutionen sasom virksomhedsplaner, strategier, mobbepolitik,
o referater fra bestyrelsesmgder mm.

Faelles fil . e .
Fhestier Den kommunale administrator, institutionsadministratoren samt

medarbejdere, der har faet tildelt rettigheder hertil, kan uploade PDF-
dokumenter i Faelles filer. Du kan laese mere om, hvordan man opretter

feelles filer i Administratorvejledningen afsnit 6.3.
Gatil Feelles filer >

Feelles filer praesenterer dig for en liste af Feelles filer. Faelles filer kan
ikke placeres i mapper, men i stedet kan du se en liste over filer, der er relevante for dig. Herunder
ses et eksempel pa en feelles fil, som er delt med dig.

Se institutionens fzelles filer

TITEL INSTITUTION OPRETTELSESDATO
= Forzldrebestyrelsesmgde 10.07.23 Mgllevangskolen 10.jul. 2023 kI 10:35
= Persondatapolitik (Persendatapolitik) Meallevangskolen 10.jul. 2023 kI 10:37

Nar dokumenter oprettes i Felles filer, vil medarbejdere med rettighed til at oprette dokumentet
ligeledes definere, hvem der skal have adgang til at se dokumentet. Dokumentet kan tilknyttes
bestemte grupper, alle barn, alle forzeldre, alle medarbejdere eller hele institutionen.

Nar du abner en falles fil, downloader du den til din lokale PC.
Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

° Treeningsvideo: Fzlles filer

4.4.3 Fildelingslgsninger

Deling af filer og dokumenter, der ikke indeholder personfglsomme
oplysninger, handterer du i kommunens eller institutionens egen

@ fildelingslgsning; Google Drev eller Microsoft OneDrive.
Google Drev Fildelingslgsningen tilgds i Dokumentmodulet. Her logger du pa den
Defog gem dine filer i Google Drev valgte Igsning med dit respektive login til din fildelingslgsning,
hvorefter du vil blive dirigeret til OneDrive/Google Drev i en ny fane.
Nar du klikker pa OneDrive, bliver du automatisk dirigeret til loginsiden,
og du skal sdledes logge ind hver gang, du benytter OneDrive.

Du skal veere tildelt rettigheden 'Tilgd Google Drive' eller 'Tilgd OneDrive’ for at kunne tilgd
fildelingslasningen. Rettigheden skal tildeles af en administrator, og kan bade tildeles pa en skole eller
et dagtilbud, samt den kommunale institution.

Vedhaeft filer

Nar du sender en besked eller opretter en begivenhed eller et opslag, har du enten mulighed for at
tilfgje filer direkte fra din fildelingslgsning, som en vedhaftning, eller et link til den pageeldende
fildelingsl@sning.
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Ikonet for Google Drev og OneDrive fremgar som en mulighed, nar du
klikker pa ’'Vedhaft fil', samt med de to muligheder for hver
fildelingslasning "Link til fil” eller "Vedhaeft fil fra” i hhv. OneDrive eller
Google Drive. Herfra bliver du sendt direkte ind i fildelingslasningen, hvor
du kan se dine filer og mapper.

= Minenhed

" Galleri

@& Vedhzft fil fra OneDrive
& Linktil fil fra OneDrive

@ Vedhaeft fil fra Google Drev
Vedheaeft fil som link: Valger du at vedhaefte filen som et link, vil denne

vises som en vedhaftning pa opslag, beskeder eller begivenheder, men
det er reelt et link til hhv. OneDrive/Google Drev. Dvs. at nar du klikker
pa dokumentet, kommer du ind pa fildelingslgsningens side.

@ Link til fil fra Google Drev

Sikre filer

# Vedhaft fil

Vedhaeft fil direkte: Bruger du dermed funktionen "Vedhaeft fil fra” vil Aula tage en kopi af filen, som
er placeret i enten OneDrive eller Google Drive og vedhaefte den - herefter vil der ingen kobling vaere
mellem den vedhafte fil (kopien) og den originale i fildelingslgsningen.

Rettigheder i fildelingslgsningen styres uafhaengigt at Aula

Hvilke rettigheder du har til at se, dele eller redigere filer i fildelingslgsningerne, styres uafhaengigt af
Aula. Dvs. at hvis du deler en fil med en anden bruger i Aula, som ikke har rettigheden til at se filen i
fildelingsl@sningen, vil den ikke veere tilgaengelig for dem.

Modtages linket via en browser, dbnes et direkte link til OneDrive/Google Drev i en ny fane.
Modtages linket i mobil-app, abnes filen direkte, hvis OneDrive/Google Drev er installeret pa mobilen
- hvis ikke abnes den i en ny browser.

4.5 Galleri

o] | galleriet kan du se og dele billeder, videoer og lyd. Nar 'Mediet’ bliver naevnt i dette afsnit,
inkluderer det bade billede, video eller lydfil. Galleri fungerer pa alle computere, Chromebooks,
tablets og mobilenheder, og du kan producere indhold direkte fra et mobilkamera til galleri. | galleriet
kan du ved hjaelp af tagging angive, hvem der er pa et medie.

[ 11 T
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4.5.1 Tagging af medier

Nar du opretter et album, eller uploader et medie til et opslag eller en begivenhed, har du mulighed
for at "tagge”, hvem der fremgar pa billedet.

0 Hver gang du laegger medier op i Aula, kan du gagre brug af tagging. Tagging betyder, at du
angiver hvilke personer, som optraeder pa et medie.

7 Tilfej tags v Du tagger en person eller gruppe ved at skrive navnet pa
Sogefter personer eller grupper O personen i feltet 'Sgg efter personer eller grupper’. Det
geelder bade, nar du tilfgjer et medie til et opslag eller en
begivenhed, eller du opretter et nyt album. Det bliver

gennemgaet nermere i de fglgende afsnit.

Nar du har uploadet et medie, vil dit navn fremga. Det er saledes altid tydeligt, hvem der
- har tilfgjet mediet. Navnene, pa de personer som er tagget, bliver vist til hgjre for mediet
sammen med sma ikoner pa selve mediet.

Hvem kan tagges pa medier?

Du kan tagge brugere, som du har enrelation til. Dvs. alle brugere pa din institution og dine tilknyttede
grupper. Er du tilknyttet flere institutioner, kan du veelge brugere fra samtlige institutioner.

Du kan bade tagge andre brugere pa dine egne medier, og medier som du ikke selv har lagt op. Har
du fx tagget et medie forkert, er det ogsd muligt at redigere, hvem der er tagget pa mediet. Det er
bade geeldende for billeder du selv har lagt op, og billeder som er delt med dig.

Nar du har ferdiggjort din tagging af medierne, modtager de taggede brugere en
notifikation om nye medier.

4,52 Deling af medier

Medier laegges altid i et album, der kan deles med én eller flere specifikke grupper. Det er derfor ikke
muligt for brugere i gruppen 9.A at tilga et album, der udelukkende er delt med 9.B. Mediefilers visning
er derfor altid afgraenset inden for grupper. Sa leenge du ikke har delt medierne med grupper, vil de
ikke blive vist andre steder i Aula end i dit eget galleri.

Brugere med 'Brug grupper som distributionsliste’ kan dog dele medier med grupper, de

0 Bemaerk: Du kan som udgangspunkt kun dele medier med grupper, du er medlem af.
ikke er medlem af.
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4.5.3 Galleri-oversigt

| modulet 'Galleri’ i den venstre menu, har du adgang til alle dine medier. Det inkluderer videoer, lyd
og billeder. Her kan du se de album, som du selv har oprettet, eller som er blevet delt med dig.

Du finder ogsa et album, som indeholder alle de medier, du er tagget pa. Pa den made kan du nemt
fa et overblik over de medier, som findes af dig i Aula.

e Opret album ¥ Download

Galleri Filtrer v  |Sorter efter v

9.As hverdag 9.Apatur Valgfagi 9.A

9As lejrskole

Bemaerk: Du kan kun tilgd albums, som indeholder medier, du selv er tagget i eller
medier, der er delt i grupper, som du er medlem af.

Tip: Holder du musen hen over de enkelte album, kan du se flere detaljer omkring
albummet.

Filtrering pa institution

Hvis du er tilknyttet flere institutioner, kan du filtrere pa dine medier, sa du kun far vist de medier,
som knytter sig til den valgte institution. Abner du fx albummet med de medier, du er tagget p3, og
filtrerer en institution fra, bliver der kun vist de medier, som hgrer til den tilbageveerende institution.
Det samme gaelder for foraeldre, nar de benytter filtreringen pa deres barn i topfilteret.

102



Aula KOMB:T netcompany

For at laese mere om filtrering se afsnit 3.3 Filtrering pa institutionsniveau.

Filtrering pa egne albums

Det er muligt at filtrere galleriet saledes, at det kun er albums oprettet af dig, der bliver vist i
oversigten. Filtreringen sker ved at vaelge "Oprettet af mig” under "Filtrer”.

0 Opretalbum  * Download

Galleri Filtrer ~ = |Sorter efter ~
< Alle

Oprettet af mig

Sortering pa albums

Som standard er albums sorteret efter 'Nyeste medier’. Albums med de senest tilfgjede medier vil
dermed vises gverst - dog efter 'Medier af dig'.

Det er ligeledes muligt at sortere pa "Oprettelsesdato” og "Navn” ved at vaelge én af disse, under
"Sorter efter”. For at vende sorteringen, gentager du valget under sorteringen, hvorefter man vil se
pilen vende ud for den mulighed, du har valgt.

e Opretalbum ¥ Download

Galleri Filtre L Sorter efter ~

| Myeste Madier

Oprettelsesdato

4,54 Opret album

For at oprette et nyt album klikker du pa 'Opret album’ gverst til venstre. Du far herefter vist en side,
hvor du kan oprette det nye album.

(5 Opret album

Angiv titel Del med gruppe Q Evt. beskrivelse Opret album

Som billedet herover viser, angiver du:

Titel og beskrivelse: Du skal give albummet en titel, og du har desuden mulighed for at give albummet
en beskrivelse.
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Del med: Valg, hvem du vil dele albummet med. Sa leenge du ikke har delt albummet med nogle
grupper, Vil de ikke blive vist andre steder i Aula end i dit eget galleri og i de personers albums, som
evt. er tagget pa samme billede.

Alle medarbejdere albummet er delt med, vil som udgangspunkt kunne redigere i albummet. En
administrator kan fjerne denne rettighed for konkrete medarbejdere.

Nar du klikker pa 'Opret album, far du mulighed for at tilfgje medier til albummet.

Tilfgj medier: For at tilfgje medier til albummet klikker du pa 'Upload medier.
Her kan du tilfgje medier fra din computer eller fra din mobilenhed. De
billeder, du uploader, har du mulighed for at rotere.

e Upload medier

Mediefiler skal altid bo i et album. Det er saledes ikke muligt blot at importere medier, uden at disse
ligger i et album.

Tilfgj information til medierne: Som beskrevet i afsnit 4.5.1 Tagging af medier kan du angive, hvem
der fremgar pa billederne. Du kan ogsa give medierne en individuel titel og beskrivelse. Se billedet
herunder.

Veelg alle

ima?0104 _medium.jpg
) Tilfoj tags ~

Ewt. titel Evt. beskrivelse

Det er muligt at tilfgje samme information til flere medier ad gangen. Det ggr du ved at saette flueben
til venstre for mediet eller klikke af i 'Veelg alle’. Herved kan du fx veelge at tagge de samme personer
i flere medier.

X Klikker du pa krydset til hgjre for mediet, kan du fjerne de medier, som du ikke gnsker at have
med i albummet.

4.5.5 Download medier
Du har mulighed for at downloade alle de medier, som du har rettighed til at se i Aula.
Der er flere mader at downloade medier pa:

(¥ Du kan downloade et eller flere album ved at klikke pd 'Download’ i den @verste bjelke i
gallerivisningen. Herefter kan du saette flueben ved de album, du gerne vil eksportere. De vil
blive downloadet i en ZIP-fil. Se billedet pa naeste side
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Vealgalle

Virtual reality i 6.A Valgfagib.A Teaterworkshop 2. A

Svemmeundervisning i badela ... Valgfagi6.A Virtual reality i 6.A

@ For at downloade enkelte mediefiler klikker du ind pa det album, som indeholder de medier,
du gerne vil hente. Ved at klikke pa 'Velg flere’ kan du markere de billeder, lydfiler eller
videoer, du gnsker at downloade. Tryk herefter pd download medier.

Delt med: 9.A

() Valgflere (1valgt) < Tilfgjtags~ 1 Download medier

P S
&

(J Hvis et opslag har et tilknyttet medie, kan du downloade mediet direkte til den enhed, du
benytter.

4.5.6 Se og rediger eksisterende album

Nar du veelger et album, har du fglgende muligheder tilgaengelige.

¥+ Download album k2 Rediger album ¢4 Tilfej medier [T Slet album

Download album: Som beskrevet i foregdende afsnit, har du mulighed for at downloade albummet
ved at klikke pa 'Download album’.

Rediger album: Valger du at redigere et album, viser Aula alle eksisterende medier i albummet.
Visningen er naesten den samme, som nar du opretter et album.

Du kan her &ndre titlen og beskrivelsen pa billederne samt foretage aendringer til hvilke personer,
der er tagget pa billederne.
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Det er muligt at tilfgje samme information til flere medier ad gangen. Det gar du ved at saette flueben
venstre for mediet eller klikke af i 'Veelg alle’. Her kan du fx vaelge, at alle eller flere medier skal tagge
de samme personer.

= Klikker du pa skraldespanden til hgjre for mediet, kan du fjerne de medier, som du ikke gnsker
~ at have i albummet laengere.

Tilfaj medier: For at tilfgje flere medier til albummet klikker du pa 'Tilfgj medier’. Herfra kan du tilfgje
medier fra din computer, fra din mobilenhed eller fra Google Drev/OneDrive. Du kan ogsa tilfgje
medier til et album, som er delt med dig.

Tagging af flere billeder: Det er muligt at angive tags pa flere medier samtidig ved, at aktivere "Vaelg
flere”. Efter der er valgt 1 eller flere medier, kan de samme tags tilfgjes pa medierne ved at klikke pa
"Tilfgj tags” og angive hvem der fremgar af medierne.

() Vzlgflere (3valgt) < Tilfgjtags~ 1 Download medier

>

'?‘Kk',;i

Detaljeret visning af mediet

| det enkelte album ser du en oversigt over de medier, som albummet indeholder. Klikker du pa et
billede eller en video, bliver denne vist i stort format. Du kan navigere mellem albummets indhold ved
at bruge pilene pa billedet eller veelge imellem billederne i menuen under det valgte billede.
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Niels Jorgensen (Faglzerer -
Mgllevangskolen) mandag, 10. jul.

2023
Tags: Ditte Madsen (9.A)

+1andre Vv

Delt med 9.A

()1 Kommentarer  Skrivkommentar

@ Niels Jorgensen (Faglaerer -
Mellevangskolen) Redigeret 10. jul.
2023 kI.14:10 «e-

Det var en fantastisk lejrskole, hvor
eleverne var glade.
/> Svar

Skriv kommentar

R T Y
- o : o 2

Tags: Til hgjre for billedet kan du se hvem, som er tagget pa billedet, og tilfgje eller fjerne personer
pa billedet.

® ® @ Klikker du de tre prikker, far du mulighed for at slette mediet, downloade det eller
anmelde det.

Anmeld indhold: Det er muligt at anmelde et medie eller en kommentar, hvis indholdet er upassende.
Det kan du laese mere om i afsnit 5.1.3 Anmeld indhold.

Skriv kommentar: | feltet kan du skrive en kommentar til billedet. Kommentarerne her fungerer pa
samme made som ved opslag, bemaerk dog at du, hvis du er tagget pa et medie, ogsa kan kommentere.
Du kan lzese mere om funktionaliteten i afsnit 4.1.2 Opret opslag.

Du kan slette kommentarer pa medier, hvis:
e Du har oprettet kommentaren
e Du er gruppeadministrator for den gruppe, mediet er blevet delt med
e Du erinstitutions- eller kommunal administrator (disse kan udelukkende slette, ikke redigere).

Hvis en bruger bliver en del af en ny gruppe eller skifter institution, bliver alle kommentarer pa medier,
der er delt med den tidligere gruppe eller institution fjernet for den pageeldende bruger. Brugeren vil
dog stadig have adgang til at se mediet.
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45,7 Slet album

For at slette et album gar du til modulet Galleri og tilgar albummet du gnsker at slette. Fra albummets
side klikker du pa "Slet album”.

[i] Slet album

Du kan kun slette et album, som du selv har oprettet. Albummet slettes bade for dig og for alle dem,
du har delt det med. Vaer opmaerksom p3, at hvis du sletter et album, der indeholder medier tilfgjet
af andre brugere, bliver disse medier ogsa slettet. Bemaerk at institutions- og kommunale
administratorer, har ret til at slette alle albums.

4.5.8 Slet billeder i album

For at slette et eller flere billeder i et album, gar du til modulet Galleri og tilgar det album, du gnsker
at slette billeder fra. Fra albummets side klikker du pa 'Veelg flere’, hvorefter du saetter flueben i de
billeder, du gnsker at slette. Nar du har gjort dette, trykker du pa 'Slet’.

9.As lejrskole ]

9.A

() Veelg flere (1valgt)] < Tilfgjtags ¥ 1 Download |TiJ Slet

4,59 Vedhaft medie til opslag, besked eller begivenhed

Nar du opretter et opslag, en besked eller en begivenhed, kan du tilfgje en mediefil. Eksemplet
herunder gennemgar processen for vedhaeftning af en mediefil til et opslag, og det vil veere tilsvarende
for beskeder og begivenheder.

Klikker du pa "Vedhaft fil’, kan du tilfgje et medie fra 'Min enhed’ eller 'Galleri'.

TEKST ™

Aa ® &

|;| Min enhed

(R Galleri

& Vedhesft fil fra OneDrive
& OneDrive

@ Vedhaft fil fra Google Drev

@ Google Drev

@ Vedhaeft il
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Vedhaft medie fra Min enhed

Nar du vedhafter et medie fra din computer, kan du valge imellem de medier, som du har liggende
pa din computer.

Vedhaeft medie fra galleri

Nar du vedhaefter et medie fra galleriet, kan du vaelge mellem de medier, som du har tilgeengelige i dit
galleri.

Medier bliver tilfgjet opslaget, og du kan herefter tagge de personer, som er pd mediet. Se billedet
herunder. Hvis brugeren eller dennes bgrn bliver tagget pa billedet, vil billedet efterfglgende vaere
tilgeengeligt i den taggede brugers Galleri under "Medier af dig/Medier af dig og dine barn”. Bemaerk
dog, at hvis et medie vedhaftes til en besked, og denne besked herefter markeres som fglsom, sa vil
mediet ikke vises i den taggede brugers Galleri - medmindre mediet farst er tilfgjet et album og
derefter markeres som fglsomt. Er dette tilfeeldet, vil mediet fortsat fremga af den taggede brugers
Galleri

Det er ogsa muligt at vedhaefte et medie fra Google Drive og/eller OneDrive. Du kan leese mere om
vedhaeftning fra fildelingslgsninger i afsnit 4.4.3 Fildelingslgsninger.

TEKST ™
Aa @ &

Skriv her. .

/j‘ Vedhaeft fil

B" masma51985_medium.jpg

O Tilfo] tags ~

Bemaerk: Nar du sletter et medie fra galleriet, bliver det slettet overalt i Aula. S& hvis
mediet fx er brugt i et opslag eller i en begivenhed, bliver det ogsa slettet dér.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:
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e Video: Video om galleri

45,10 Adgang til medier

Nar et barn og barnets foraeldre tilfgjes til en gruppe, har de kun adgang til at se medier i albums delt
med gruppen fra 14 dage fgr, de blev medlem af gruppen.

Nar bgrn og forzeldre fjernes fra en gruppe, differentieres der mellem, om gruppen bliver nedlagt,
kontra, om en bruger har forladt gruppen. Hvis man bliver fjernet fra en gruppe, mister man adgang
til albums og medierne i gruppen. De billeder, man selv er tagget p3, vil dog stadig fremga af ens eget
album. 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.
e Gruppen lukkes fx ifm. Arsrul: Alle brugere i gruppen har adgang til gruppens medier.

Nar en bruger forlader en gruppe, har vedkommende adgang til alle medier fra 2 uger far brugeren
blev medlem af gruppen og frem til det tidspunkt gruppen forlades. Bliver nye albums delt med en
brugers tidligere gruppe, har vedkommende ikke adgang til disse. Dvs. at brugeren kun kan se medier
fra den periode, hvor brugeren var en del af gruppen.

Hvis foreeldre og bgrn forlader en institution, har de stadig adgang til medier fra den tidligere
institution. De kan dog ikke lzengere redigere album eller medier hgrende til den tidligere institution,
herunder opmaerkninger.

Hvis du som medarbejder forlader en institution, mister du adgang til alle alboums og medier, der
tilhgrer den gamle institution, bortset fra medier, du er tagget p3a, som stadig vil fremga af dit eget
album.
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4.5.11 Filformater og stgrrelse pa medier

Du kan uploade forskellige filtyper i Aula for henholdsvis billeder, lydfiler og video. Du kan uploade
felgende formater.

TILLADTE FORMATER FOR MEDIETYPER

Billede LYD VIDEO
.bmp .aac .3g2
.gif .aif .3gp
Jjpeg/ .jpg .cda .avi
.png flac flv
.m4a .h264
.mid / .midi .m4v
.mp3 .mkv
.mpa .mov -
.0gg .mp4
waw .mpg / .mpeg
.wma .rm
.wpl .swf
.vob
.wmy

Billeder er begraenset til en filstgrrelse af 25MB. Aula skalerer automatisk billeder ned til en tilladt
starrelse, hvis de er for store, nar du leegger dem op i Aula. Maximumstarrelsen pa videoer er 3 gb.
Forsgger du at uploade en fil, som overskrider den tilladte filstarrelse, vil du modtage en advarsel. Nar
du uploader en video i Aula i ét af ovenstaende filformater, konverteres disse automatisk til .mp4.
Kan videoen ikke konverteres, far du en advarsel med teksten: "Denne videofil bruger ikke det falles
videoformat, der benyttes i Aula, hvilket kan betyde, at videoen ikke kan afspilles pa din enhed.”

Aula understatter kun .heic-filer (billeder taget pa iPhones, der bruger iOS 11 eller nyere), hvis de
uploades via appen, da enheden selv konverterer til .jpg-filer. .heic-filer understgttes ikke i browsere,
og bgr derfor ikke blive uploadet gennem web-versionen af Aula..
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4.6 Kontakter

Under kontakter kan du finde kontaktoplysninger om en gruppe i listeform. Nar du har valgt en
gruppe, kan du se kontaktoplysninger fra gruppens medlemmer pa en liste. Det er kun muligt at finde
kontaktlister pa de grupper, du er medlem af. Visningen styres desuden af de afgivne samtykker. Der
kan laeses mere om samtykker i Administratorvejledningen afsnit 6.11. Du kan desuden laese mere
om hvilke kontaktoplysninger, der kan ses af hvem i dokumentet Hvem kan se hvad.

Hvis du har behov for at se kontaktoplysninger pa brugere i grupper, som du ikke er en del af, skal du
tildeles rettigheden 'Se kontaktoplysninger for alle pa institutionen’ af en institutionsadministrator.
Med denne rettighed kan du se alle gruppers kontaktoplysninger. Laes mere om rettigheder i
Administratorvejledningen afsnit 3.1.

Veelg gruppe og filtrer

For at se de forskellige lister i Aula, klikker du pa drop-down menuen og vaelger den gruppe, som du
gnsker at se en liste over.
TA

NIELS JORGENSEN
7.A

9.A

Drop-down menuen viser alene de grupper, du er relateret til. Har du rettigheden til at se alle
kontaktoplysninger pa institutionen, skal du aktivt fremsgge de grupper, du ikke er relateret til.

Nar du har fremsggt en gruppe, veelger du, hvilken type liste, du vil se. Som udgangspunkt er typen
'Kontaktliste’ valgt. Nedenfor gennemgas de forskellige lister.

Kontaktliste

Kontaktliste
Telefonliste
Fotoliste
Afkrydsningsliste

Fodselsdagsliste

4.6.1 Kontaktliste

Forzeldres og elevers kontaktoplysningerne bliver altid vist for medarbejdere pa institutionen, uanset
de afgivne samtykker. Det betyder, at medarbejdere altid kan se telefonnummer, e-mail og adresse
for foraeldre og elever pa deres profilside og kontaktlister, ogsa selvom brugerne ikke har veeret logget
ind i Aula. Kontaktoplysningerne hentes fra Uni-login og sikrer, at medarbejdere altid kan fa fat i
foraeldre.
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Vealger du kontaktliste for en gruppe, ser du en liste med alle bgrnene i gruppen, sorteret alfabetisk
efter fornavn (A til A). Her fremgar folgende informationer:

e Fulde navn og gruppe. Hvis brugeren har navne- og adressebeskyttelse, vil det fulde navn
vaere det alias, som er givet i Uni-login.

e Kontakt. Fulde navn og relation for barnets kontakt/kontakter. Som medarbejder kan du her
ogsa se, om kontakten har foraeldremyndighed, hvis du trykker pa knappen 'Vis
foraeldremyndighed i tabellen’.

e Adresse. Alle kontakters adresser.
e Kontakters telefon. Her ses det/de telefonnumre kontakterne har angivet.
e Email: Her ses den/de email-adresser, kontakterne har angivet.

Kontaktoplysningerne pa barn og foraeldre bliver kun vist for andre barn og foreeldre, hvis der er givet
samtykke hertil. Medarbejdere kan altid se kontaktoplysninger relateret til barn og foraeldre.

Kontaktliste

ALLEB@ORN DRENGE PIGER FORALDRE MEDARBEIDERE @ Udskriv

-

C) Vis forseldremyndighed i tabellen

NAVN | KONTAKT ADRESSE KONTAKTERS TELEFON EMAIL
Ditte Madsen (9.4) Naja Madsen (Mor} Halmbladsgade 17a, Hiemme tIf: 58880002 naja@exarmple.com
2300 Kebenhavn 5 Maobil tif = 58880002
Arbejds tif: 58880002
Sofia Jakobsen (2.4) Sara Bjernstad (Mor) Haolmbladsgade 28b, Hiemme tIf: 58880027 sara@example.com
2300 Kebenhavn S Mabil tif 2 88880027
Arbejds tif: 88880027

e Filtrering: Du kan filtrere pa 'Drenge’, 'Piger’, eller se alle bgrn i gruppen. Som standard vises
alle bagrn. Du kan ogsa filtrere pa 'Foraeldre’ eller 'Medarbejdere’ i gruppen. Hvis et barn
fremsager en kontaktliste, vil barnet kun kunne se visningen Alle bgrn, og har derfor ikke
mulighed for at filtrere.

e Sortering: Du kan klikke pa 'Navn’, hvorefter pilen vender, og navnene sorteres A til A.

e Print: Du kan printe afkrydsningslisten ved at klikke pa 'Udskriv’.

4.6.2 Telefonliste

Velger du telefonliste for en gruppe, ser du en liste med alle bgrnene i gruppen, sorteret alfabetisk
efter fornavn (A til A). Her fremgar felgende informationer:

e Fulde navn og gruppe. Hvis brugeren har navne- og adressebeskyttelse, vil det fulde navn
veaere det alias, som er givet i Uni-login.
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e Barnetstelefon. Her ses det/de telefonnumre, barnet/barnets foraeldre har angivet for barnet.

e Kontakt. Fulde navn og relation for barnets kontakt/kontakter.

e Kontakters telefon. Her ses det/de telefonnumre kontakterne har angivet.

P4 nedenstaende billede er valgt 'Telefonliste’ for gruppen 'Mgllevangsskolen i bevaegelse’.

Mallevangsskolen i bevasgelse! Telefonliste
Telefonliste
ALLEBORN DRENGE  PIGER (& Udskriv
b d
NAVN | BARNETS TELEFON KONTAKT KONTAKTERS TELEFON
Esben Holm (9.4} Hjemme tif: 88880003 Sanne Laursen (Mor) Hjemme tif: 88880002
v Mabil tif : 88880003 Mabil tif : 885880002
4 Arbejds tif: 888380002
Anton Holm (Far) Hjemme tlf: 88880010
Mahbil tif : 885880010
Arbejds tif: 885880010
f Malthe Kruse (9.4) Hjemme tif: 88880007 Sara Bjarnstad (Mor) Hjemme tif: 88880027
P Mabil tif : 88880007 Mahbil tif : 88880027
< Arbejds tif: 88880027
Jonas Kruse (Far) Hjemme tlf: 888800158
Mabil tif : 885880015
Arbeijds tif: 88880013
Martin Nielsen (9.4) Hjemme tif: 88880013 Sanne Laursen (Mor) Hjemme tlf: 88880002
Mabil tif : 88880013 Mabil tif : 88830002

e Filtrering: Du kan filtrere pa 'Drenge’, 'Piger’, eller se alle barn i gruppen. Som standard vises
alle bgrn. Hvis et barn fremsgger en telefonliste, vil barnet kun kunne se visningen Alle bgrn,
og har derfor ikke mulighed for at filtrere.

e Sortering: Du kan klikke pa 'Navn’, hvorefter pilen vender, og navnene sorteres A til A.

e Print: Du kan printe afkrydsningslisten ved at klikke pa 'Udskriv'.

4.6.3 Fotoliste

Veelger du fotoliste for en gruppe, ser du en liste med navn og profilbillede pa de enkelte barn (hvis
barnene har et profilbillede i Aula - hvis ikke, ser du deres initialer), sorteret alfabetisk efter fornavn
(A til A). P3 nedenstaende billede er valgt 'Fotoliste’ for gruppen 'Mgllevangsskolen i bevaegelse'.
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Mgllevangsskolen i bevaegelse! Fotoliste
Fotoliste
ALLEBORN DRENGE PIGER @ Udskriv
S
& J - 7 MN
= \: *
p N
Esben H. Malthe K. Martin N. Villads K.

e Filtrering: Du kan filtrere pa 'Drenge’, 'Piger’, eller se alle bgrn i gruppen. Som standard vises
alle barn. Hvis et barn fremsgger en fotoliste, vil barnet kun kunne se visningen Alle bgrn, og

har derfor ikke mulighed for at filtrere.

e Print: Du kan printe afkrydsningslisten ved at klikke pa 'Udskriv'.

4.6.4 Afkrydsningsliste

Veelger du afkrydsningsliste for en gruppe, ser du en liste med navn og gruppe for de enkelte bgrn,
sorteret alfabetisk efter fornavn (A til A). PA nedenstaende billede er valgt 'Afkrydsningsliste’ for

gruppen 'Mgllevangsskolen i bevaegelse’.

Skoleavisen

Afkrydsningsliste

ALLEB@RN DRENGE PIGER

Afkrydsningsliste

©p Udskriv

el

VALG ANTAL KOLONNER

5

NAVN |

Esben Holm {2.A)

Freddy Povlsen (2.4)

Malthe Kruse (9.4}
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e Filtrering: Du kan filtrere pa 'Drenge’, 'Piger’, eller se alle barn i gruppen. Som standard vises
alle bagrn. Hvis et barn fremsgger en afkrydsningsliste, vil barnet kun kunne se visningen Alle
barn, og har derfor ikke mulighed for at filtrere.

e Kolonner: Du kan angive, hvor mange kolonner (mellem 1 og 20), listen skal have i dropdown-
menuen. Som standard er der 5 kolonner i listen.

e Sortering: Du kan klikke pa 'Navn’, hvorefter pilen vender, og navnene sorteres A til A.

e Print: Du kan printe afkrydsningslisten ved at klikke pa 'Udskriv’.

4.6.5 Fodselsdagsliste

Vealger du fgdselsdagsliste, ser du en liste med navn, gruppe og fadselsdato for de enkelte bgrn
sorteret alfabetisk efter fornavn (A til A). Fadselsdag.

Du kan som medarbejder kun se fgdselsdage for barn pa din egen institution. Bgrn og foraeldre kan
kun se fadselsdage for de barn, som er med i samme hovedgruppe som dem selv.

Pa nedenstaende billede er valgt 'Fadselsdagsliste’ for gruppen 'Mgllevangsskolen i bevaegelse'.

Mallevangsskolen i bevagelse! Fadselsdagsliste

Fadselsdagsliste

ALLEB@ORN DRENGE PIGER [% Udskriv
v

NAVN | F@DSELSDAG

Esben Holm {9.4) 31 dec. 2013

Malthe Kruse (9.4) 18. mar. 2006

Martin Nielsen (9.4) 30. nov. 2007

Villads Kruse (9.B) 18. mar. 2006

e Filtrering: Du kan filtrere pa 'Drenge’, 'Piger’, eller se alle barn i gruppen. Som standard vises
alle bgrn. Hvis et barn fremsager en fgdselsdagsliste, vil barnet kun kunne se visningen Alle
barn, og har derfor ikke mulighed for at filtrere.

e Sortering: Du kan klikke pa 'Navn’, hvorefter pilen vender, og navnene sorteres A til A. Du kan
ogsa klikke pa 'Fadselsdag’, hvorefter listen sorteres i reekkefalge efter fedselsdage med den
tidligste gverst. Klikker du igen, sorteres listen i reekkefalge efter fgdselsdage med den
tidligste nederst.

e Print: Du kan printe afkrydsningslisten ved at klikke pa 'Udskriv’.
Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Kontaktoplysninger - Hvem kan se hvad
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4.7  Stamkortoplysninger

For at tilgd stamkortoplysninger kraever det, at du er logget ind pa et hgjere sikkerhedsniveau. Under
stamkortoplysninger har du mulighed for at fa et overblik over deling af oplysninger, supplerende
stamdata og tilladelser for en bruger eller en gruppe. Du kan fx traekke en liste over hvor mange fra
8.B, der ma bevaege sig uden for skolens omrade, eller se hvem, der har svaret ja til deling af
oplysninger.

Farste gang en forzelder logger pa Aula, skal han/hun tage stilling til deling af oplysninger, supplerende
stamdata og tilladelser pa deres barns vegne, hvis der er oprettet sddanne af
institutionsadministratoren.

Du kan se og leese mere omkring supplerende stamdata, tilladelser og deling af oplysninger i
Administratorvejledningen afsnit 6.11.

Fremsgg stamkortoplysninger

Forst veelger du hvilken gruppe eller bruger, du gerne vil se stamkortoplysninger for - veer
opmaerksom pa, at du kun kan fremsgge grupper, du er medlem af. Hvis du er blevet tildelt
rettigheden 'Se stamkortoplysninger for alle barn og foreeldre’ af en administrator, kan du ogsa se
stamkortoplysninger for alle barn, foraeldre og grupper, som du ikke er medlem af.

Du fremsgger stamkortoplysningerne ved at s@ge efter brugeren eller gruppen i sggefeltet pa siden.
Det er kun muligt at vaelge en bruger eller gruppe, og det er udelukkende ledere, som kan se
stamkortoplysninger omkring andre medarbejdere.

l'_.,|'|
[ E]

Lt}

bruger eller gruppe for at se Stamkort

Nar gruppen eller brugeren er valgt, skal du veelge hvilken stamkortoplysning, du gnsker at se.
Stamkortoplysningerne er grupperet i tre typer:

e Tilladelser: er noget institutionen indhenter fra foreeldrene, fx tilladelse til at ga i
svgmmehallen eller ga alene hjem.

e 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 lgsninger
som fx saerlige helbredsoplysninger eller lign.

e Deling af oplysninger: er noget der anvendes pa tveers af Aula for at lade brugerne have
medbestemmelse over, hvilket indhold, der deles med andre. Hverken institutionens eller
kommunens administrator ikke kan tilfgje egne samtykker/samtykkeerklaeringer.

Du kan enten klikke pa feltet og fa vist en liste over alle stamkortoplysningerne eller sgge pa en
bestemt stamkortoplysning. Det er kun muligt at veelge og se én stamkortoplysning ad gangen.
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Deling af barns kontaktoplysninger

e g —— e m e

Nationalitet
Talte sprog
DELING AF OPLYSNINGER
Afsendelse af Nem5MS.
Deling af barns kontaktoplysninger

Deling af foraeldres kontaktoplysninger

Nar du har valgt en stamkortoplysning, far du vist en tabel med den gnskede information.

Sorter efter ~¥|  Listen kan sorteres alfabetisk (A-A) eller ud fra svar.

netcompany

P4 nedenstaende eksempel er tilladelsen 'Ma dit barn bevaege sig uden for skolens omrade?’ vist for

alle bagrnene i 9.A.

e | tabellen er svaret pa spgrgsmalet angivet.

e Huvis brugeren ikke er relateret til stamkortoplysningen, star der "Brugeren har ikke modtaget

stamkortoplysningen”.

Hvis brugeren ikke har besvaret stamkortoplysningen, star feltet "Svar” tomt og feltet

"Uddybende spgrgsmal” star som "lkke besvaret”.

Stamkortoplysninger

Tilladelser: Mallevangskolen - Tilladelse - Forzeldre - Ma dit barn bevaege sig uden for skolen

omrade?

ALLEB@RN DRENGE PIGER FORALDRE

Sorter efter ~

-

NAVN SVAR UDDYBENDE SPGRGSMAL

Alberte Sofie Wilmar NEJ
Hansen (6.A)

@ Camille Bech (6.A) |kke besvaret

@ Ella Mgller (6.A) JA
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4.8 Infotavler

P4 en infotavle kan du se information, der er relevant for dig - fx opslag, kalenderbegivenheder,
billeder og widgets, som understgtter at blive vist pd infotavlen. Infotavlen kan vise op til fem
moduler/widgets ad gangen - henholdsvis Overblik, Kalender, Galleri, Komme/Ga og widgets.

Indhold delt pa en infotavle afhaenger af den gruppe, der er tilknyttet infotavlen. Det er altsd den
tilknyttede gruppes opslag, komme/ga, begivenheder, medier, der kan vises. Se et eksempel pa en
infotavle nedenfor:

Overblik

Husk badetgj til den store pool-dag! %
Lone Andersen (Skoleleder - Mollevangskolen) til Balgen 813
19. aug. 2020 Redigeret

Kazre alle,

Husk at medbring badeto] tl jeres born, da vi tager til den arlige "Bolgehop dag” | kommunens bedste
svemmepeol!

Mvh

Kalender

20 AUG KI. 17:00 - 20:00 Personalemade

21 AUG KI.13:00 - 16:00 Bolgehop i kommunens pool
26 AUG KI. 10:00 - 11:00 Temadag

27 AUG KI.17:00-17:30 Fagligt made del 1

27 AUG KI.20:00 - 21:00 Fagligt made del 2

Infotavler opseettes af institutionsadministratorerne, og udseendet kan dermed variere alt athangigt
af de valg, der traeffes ifm. opseetningen. For yderligere information om opsaetning af infotavler, laes
Administratorvejledningen afsnit 7.1.2.

Der kan vare opsat flere infotavler pa en institution, og de kan vise forskelligt indhold alt efter
malgruppen, hvor de er placeret, samt hvilket tidspunkt pa dagen, det er. En infotavle kan fx vise et
overblik med de seneste opslag og ugens begivenheder til foreeldrene om morgenen. Om
eftermiddagen kan infotavlen i stedet vise billederne fra den seneste klassefest, eller Komme/Ga
modulet til institutionens SFO, som kan benyttes som tjek-ind-skaerm til tjek ind og tjek ud.

Nogle infotavler kan vaere sat op med enten mus og tastatur eller touchskaerm, sd man kan interagere
med tavlen, fx hvis man skal tjekke et barn ind via Komme/Ga. Andre vil dog blot vaere sat op for at
udstille information - og ikke til interaktion.
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4,9 Komme/ga

Komme/ga modulet i Aula giver dig mulighed for at se hvilke barn i SFO og dagtilbud, der er kommet,
og om de har forladt institutionen igen. Foraeldre til barn i dagtilbud og SFO kan ligeledes ved hjaelp
af Komme/ga modulet indberette ferie og sygdom for deres barn eller meddele, hvem der henter
barnet.

Aula understgtter, at du via en trykfglsom skeerm - fx en iPad - kan angive, at bagrnene er kommet
eller hentet/gaet. Derudover er det muligt at angive, om barnet deltager i en aktivitet, og det er
samtidig muligt at angive lokaliteten for den givne aktivitet. Hermed kan du Igbende opdatere status
for et eller flere bgrn, sa forzeldre far et overblik over den forlgbne dag for eget barn.

49.1 Medarbejderes Komme/Ga-modul

Alle medarbejdere, som er tilknyttet Komme/G3, far et modul, der hedder "Komme/G3” i deres
personlige dashboard. | medarbejdernes Komme/Ga-modul er der fire faner: 'l dag’, 'Ugeoverblik’,
'Ferieanmodninger’ og 'Abningstider og lukkedage’.

Komme/ga

| DAG UGEOVERBLIK FERIEANMODNINGER ABNINGSTIDER OG LUKKEDAGE

w

STATUS NASTE AKTIVITET

Alle

T=
o

| dag

| fanen 'l dag’ kan medarbejderne se en liste over bgrn pa institutionen, som viser barnets aktuelle
status for dagen i dag. Listen er afhaengig af de moduler, der er valgt i opsaetningen af Komme/Ga -
fx hvis fysiske placeringer er fravalgt i opsaetningen, vil det ikke veere muligt at se eller angive en fysisk
placering. Listen indeholder falgende information om barnene (naermere beskrivelse af de forskellige
punkter kan findes i afsnit 4.9.4 Fysisk enhed pa institutionen):

e Hvem (Barnets navn og profilbillede), samt dagens bemaerkning, hvis foreeldrene har
udfyldt denne. Dagens bemaerkning er markeret med et notat-ikon. L’"

e Nuvarende status (Fx Kommet, Sover, Syg, Gaet, eller pa hvilken Fysisk Placering barnet er)

e Naeste aktivitet. Du kan se barnets tidligere og naestkommende aktiviteter. Fx om barnet skal
til fritidsaktivitet, eller skal sendes hjem, m.v.

e Hvornar (Start- og evt. sluttidspunkt for aktiviteten)
e Tjek ind og -ud tid
Derudover viser listen fglgende (hvis disse er opsat af administratoren):

e Hentetider - vises frem til et barn tjekker ud. Hvis barnets foraldre ikke har angivet
hentetider, vil der sta 'lkke angivet’
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e Afleveringstider - vises frem til et barn har tjekket ind. Hvis barnets foraeldre ikke har angivet
afleveringstider, vil der sta 'lkke angivet’

o Fritidsaktiviteter - vises frem til et barn tjekker ind igen, eller vaelger en fysisk placering efter
at have veeret markeret som "Til Fritidsaktivitet”

e Selvbestemmer - vises frem til et barn tjekker ud

e Send hjem - vises frem til et barn tjekker ud

e Hentes af - vises frem til et barn tjekker ud

e Ga hjem med - vises frem til et barn tjekker ud
Sortering

Barnene i fanen 'l dag’ er som standard sorteret kronologisk ud fra Naeste Aktivitet. Fx hvis klokken
er 7:55, og ét barn skal komme kl. 8:00, vil barnet sta gverst pa listen. Et andet barn, der er ankommet,
og hvis naeste aktivitet er, at det skal hentes kl. 16:30, vil sta langt nede pa listen.

Det er ogsa muligt at sortere ud fra falgende parametre:
o Alfabetisk efter fornavn
¢ Kronologisk efter naeste aktivitet.
o Alfabetisk efter status
Filtrering
Det er muligt at filtrere pa listen ud fra falgende parametre:
o Afdeling
e En eller flere grupper

e Nuvarende status (fx til stede, syg, ikke til stede eller fysisk placering). Du kan filtrere pa en
specifik fysisk placering, s du kan se alle de bgrn, der lige nu befinder sig pa denne ene
placering, fx boldbanen.

e Typen af aktivitet (fx hentes af, selvbestemmer eller fritidsaktivitet)
e Vis kun bgrn med dagens bemaerkning

Komme/ga

IDAG UGEOVERBLIK FERIEANMODNINGER ABNINGSTIDER OG LUKKEDAGE

-

STATUS NASTE AKTIVITET

Alle Alle C) Vis kun bern med dagens bemaerkning

REDIGER
0 ud af 51 bern er til stede - Opdater liste -

NAVN STATUS NASTE AKTIVITET{

¥
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Gem filtrering

Aula husker dit valg af filtrering - afdeling, gruppe, status og aktivitet - naeste gang du tilgar 'l dag’
fra samme enhed. Det betyder, at selvom du lukker browseren ned, eller logger helt ud af Aula, vil
filtreringen veere den samme naeste gang, du tilgar 'l dag’. En gemt filtrering i fanen 'l dag’ vil sla
igennem pa 'Ferieoverblik’ - og omvendt.

Det betyder ogsa, at du kan have flere filtreringer gemt pa forskellige enheder. Fx hvis en SFO har to
afdelinger, Nord og Syd, og to forskellige enheder, hvorfra du tilgar 'l dag’. Nar du tilgar fanen 'l dag’
for Afdeling Nords fra afdelingens enhed, vil filtreringen vaere gemt pa Afdeling Nord. P4 samme made
vil Afdeling Syds filtrering veere gemt pa afdelingens enhed.

Skift status

Klikker du pa det enkelte barn i fanen 'l dag”, dbnes et vindue, hvor du kan redigere status pa det
enkelte barn. Du kan her tjekke barnet ind og ud, angive at, eller se om, barnet er pa en fysisk
placering. Du kan se og angive sovetider, eller at barnet er pa tur eller til en fritidsaktivitet. Du kan
ogsa se og redigere hentetype, hentetid og bringetid, samt angive ferie eller sygdom. Det er muligt at
registrere ferie pa bade fra dags dato eller pad en fremtidig dato. Som medarbejder, har du ogsa
mulighed for at aendre eller tilfgje en bemaerkning pa vegne af foraeldrene.

Bemaerk: Som medarbejder kan du godt angive hente/bringe-tider for barn, som
ligger uden for institutionens abningstider. Dette kan foreeldre ikke.

Bemeerk: For at kunne redigere i komme- og gatider mv. pa en fremtidig dato, skal
a du have rettigheden '"Handter Komme/Ga'. Har du ikke denne rettighed, kan du kun
redigere pa dags dato.
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Det er ogsa muligt fra 'l dag’, at markere ét eller flere bagrn og skifte deres status (f.eks. til "ikke
tilstede”). Det gar du ved at klikke 'Rediger’ - herefter skifter knappens navn til "Rediger Status”. Du
markerer nu med flueben i den lille cirkel, foretager den gnskede handling, og skifter status til f.eks.
"Pa tur”. Du veelger alle bgrn pa samme tid ved at saette flueben i "Veelg alle”.

Komme/ga

I DAG UGEOVERBLIK FERIEANMODNINGER ABNINGSTIDER OG LUKKEDAGE

g

STATUS NASTE AKTIVITET

Alle Alle C) Vis kun bern med dagens bemaerkning

Annuller REDIGER STATUS

Oud af 7 valgt

NAVN STATUS NAESTE AKTIVITET{ v Vzelg
alle
Villads K.[9.B) ? Ikke kommet + Kommer kl. 08:25 M
Alberte H.(6.A) ° Kommet Komkl. 10:47 v
# Hentes: kl. (ikke angivet)
Camille B.(6.A) ° Kommet Komkl. 10:48 v
« Hentes: ki (ikke angivet)
Freddy P.(2.A) Patur Komd. 10:48 v
« Hentes: ki (ikke angivet)
Alma 5.(2.A) 9 Til fritidsaktivitet Kom k. 10:49 7
« Hentes: ki (ikke angivet)
EllaM.(6.4) I sy E
Ulrik L.(%.B) I sy B
Ugeoverblik

Fanen 'Ugeoverblik’ giver dig som medarbejder et overblik over alle barn i Komme/Ga-modulet pa
alle dage i en given uge. Ugeoverblikket gar det muligt at fa et fremtidigt overblik over hvilke barn,
der kommer hvornar. Det er ogsd muligt at ga tilbage i tiden og se hvad tid bgrnene pa institutionen
blev hentet i sidste uge. Dags dato er markeret tydeligt med en mgrkegron farve.
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o
Komme/ga
1DAG UGEOVERBLIK FERIEANMODNINGER ABNINGSTIDER OG LUKKEDAGE
STATUS
Alle
UGE28 ~ 4 p JULI10-14 Denneuge
NAVN MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG
10.JuLl 11.Jull 12.JuULl 13.JuLl 14.JuLl

Alberte Sofie Wilmar H. (6.A)

Almas. (2.A)

Camille B. (6.A)

Oud af 7 barn
kom

Ferie/fri

Ferie/fri

Ferie/fri

Overblik over bgrn i institutionen

5ud af 7 barn
forventes

08:00
16:00

08:00
13:00

07:00
15:00

Kommer
Gar

Kommer
Géar

Kommer
Géar

7 ud af 7 bern
forventes

08:00 Kommer

15:.00 Géar

08:00 Kommer

13:00 Gar

07:00 Kommer

15:00 Gér

7 ud af 7 barn
forventes

08:00 Kommer
16:00 Gar

08:00 Kommer
13:00 Gar

07:00 Kommer
15:00 Géar

7ud af 7 barn
forventes

08:00 Kommer
16:00 Géar

08:00 Kommer
13:00 Gér

07:00 Kommer
15:00 Gér

| ugeoverblikket kan du bade fa et overblik over bgrnenes komme- og gatider for en hel uge, samt se
en detaljeret visning for de enkelte dage. For at se den detaljerede visning for dagen, klikker du pa

pilen under den gnskede dag.

TIRSDAG

11.JULl

49 ud af 51 barn
forventes

ONSDAG
12.JULI

51ud af 51 bern
forventes

>

Klikker du pa en tidligere dato, vises antal barn, der var til stede i institutionen, antal barn, der havde
ferie/fri og antal bgrn, der var syge. Herefter vises antal barn til stede i institutionen fordelt pa

tidsintervaller af 30 minutter.

Pa billedet herunder kan det ses, at der d. 30. juni var to bgrn i institutionen kl. 07:30-08:00 og seks
barn i institutionen fra 08:30 og frem til 11:30. Hvis et barn var forventet, men ikke til stede i
institutionen pa en tidligere valgt dag, bliver barnet registreret til at have ferie/fri i oversigten. Dette
giver et let overblik over fordelingen af barn pa en given dag.
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FRE.D. 30. JUN. X

KOM 6
FERIE/FRI 0
SYG 0
FAKTISK ANTAL B@RN
07:30-08:00 2
08:00-08:30 4
08:30-0%.00 6
09:00-09:30 6
09:30 - 10:00 6
10:00-10:30 6
10:30-11:00 6
11:00-11:30 6

Vealger du i stedet dags dato eller en fremtidig dato, kan du se en oversigt over, hvor mange barn, der
forventes at vaere til stede og have ferie/fri. Du kan ogsa se, hvor mange bgrn, der forventes at
komme i institutionen i labet af dagen, fordelt pa tidsintervaller af 30 minutter. Vaelger du dags dato,
vil det nuvaerende tidsinterval veere markeret med fed, som pa billedet nedenfor, hvor 11:00-11:30
er markeret.
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TIR.D. 11.JUL. X

KOMMER

FERIE/FRI

SYG

41

8

2

FORVENTET ANTAL BORN

07:00-07:30

07:30-08:00

08:00-0&:30

08:30-0%2:.00

0%:00-0%:30

0%:30-10:00

10:00 - 10:30

10:30- 11:00

11:00-11:30

41

a1

41

41

41

41

41

Pa den made kan du hurtigt danne dig et overblik over fx den ngdvendige allokering af medarbejdere
pa en given dag.

Bemaerk: Hvis et barns foraldre ikke har angivet hente/bringe-tider, vil barnet
stadig veere en del af statistikken for 'forventede’ bgrn. Barnet vil farst registreres
som fravaerende efter den givne dag er slut (eller nar foraeldrene registrerer fravaer).

Information om det enkelte barn

| ugeoverblikket vises, pa samme made som under fanen 'l dag’, profilbillede, navn og gruppe pa hvert
enkelt barn. For hver dag vises de angivne komme- og gatider, som foraeldrene har oplyst. Har
foraeldrene ikke angivet noget, vil disse felter vaere blanke.
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Komme/ga

IDAG UGEOVERBLIK FERIEANMODNINGER

KOMB:T

ABNINGSTIDER OG LUKKEDAGE

netcompany

A

STATUS

Alle

UGE28 ~ 4 P JULI10-14 Denneuge

NAVN MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG
10.JULI 11.JuULl 12, JuLl 13.JuLl 14.JULI
Oud af 2 barnkom > 2ud af 2 barn N 2 ud af 2 barn 2 ud af 2 barn > 2ud af 2 bern 3

forventes forventes forventes forventes

08:00 Kommer 08:00 Kommer 08:00 Kommer 08:00 Kommer
Almas. (2.A) Ferie/fri

13:00 Gar 13:00 Gér 13:00 Gér 13:00 Géar
FreddyP. (2.A) Ferie/fri

Er barnet syg eller har ferie/fri, star dette i feltet, og feltet er grat, sa det er tydeligt at se forskellen
mellem bgrn, der er til stede og barn, der ikke er. Har et barn veeret syg eller har haft ferie/fri hele
ugen, vil deres billede ogsa veaere grat.

UGE28 ~ 4 P JULI10-14 Denneuge

NAVN

Alberte Sofie Wilmar H. (6.A)

Camille B. (6.A)

EllaM. (6.A)

MANDAG TIRSDAG ONSDAG
10.JULl 11.JuLl 12.JULl
Qud af 3 bern N 2ud af 3bgrn N 3Judaf3bern N
kom forventes forventes
. 08:00 Kommer 08:00 Kommer
erienm 1600 Gar 15:00 Gar
. 07:00 Kommer 07:00 Kommer
erienm 1500 Gar 15:00 Gar
. 3 07:00 Kommer
erienm o 15:00 Gar

TORSDAG
13.JuLl

3ud af 3born
forventes

08:00
16:00

07:.00
15:00

08:00
15:00

Kommer
Gér

Kommer
Gér

Kommer
Gér

FREDAG
14.JULl

3ud af 3bern
forventes

08:00
16:00

07:00
15:00

07:00
15:00

Kommer
Gér

Kommer
Gér

Kommer
Gér

Er et barn tjekket ind pa institutionen, men har glemt at tjekke ud, star der 'Tjek ud mangler'.

NAVN

Almas. (2.4)

FreddyP. (2.A)

MANDAG
10.JuLl

Oud af 2 bern kom >

Ferie/fri

Ferie/fri

TIRSDAG
11.JuULl

2 ud af 2bsrnkom >

ONSDAG
12.JuULl

0ud af 2 bern kom >

10:49 Kom
Tjek ud mangler

10:48 Kom
Tjek ud mangler

Ferie/fri

Ferie/fri

TORSDAG FREDAG

13.JULl

2 ud af 2 barn
forventes

14.JULl

2ud af 2 barn
forventes

08:00 Kommer
13:00 Gar

08:00 Kommer
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Det vil ogsa fremga af ugeoverblikket, hvis der er dage i ugen, hvor institutionen har lukket.

NAVN MANDAG
22, DECEMBER
2 ud af 2 bern 3
forventes
Almas. (2.A)
Freddy P. (2.A)

TIRSDAG
23. DECEMBER

Lukket: Lille juleaften

ONSDAG
24, DECEMBER

Lukket: Juleaften

TORSDAG
25, DECEMBER

Lukket: 1. juledag

FREDAG
26.DECEMBER

2ud af 2 bern
forventes

Har forzeldre ikke angivet hente/bringe-tider pa dags dato vil feltet vaere tomt indtil barnet tjekker

ind og ud.

NAVN MANDAG

10.JuLl

Oud af 2 bern kom >
Almas. (2.A)

Ferie/fri

Freddy P.(2.A) Ferie/fri

TIRSDAG
11.JULl

2ud af 2bgrn kom 2

10:4% Kom
Tiek ud mangler

10:48 Kom
Tiek ud mangler

Filtrering og navigation i ugeoverblikket

ONSDAG
12.JULI

0 ud af 2 bern kom >

Ferie/fri

Ferie/fri

TORSDAG

13.JuLl

2 ud af 2 barn
forventes

08:00 Kommer

FREDAG
14.JULI

N 2 ud af 2 bern N

forventes

08:00 Kommer
13:00 Gar

Det er muligt at filtrere pa afdeling og grupper i toppen af ugeoverblikket.

Komme/ga

IDAG UGEOVERBLIK FERIEANMODNINGER

Alle

GRUPPER

() 2.A

(
N

() 6.A

A

ABNIN

v

STATUS

O7a

an

Det er ogsa muligt at filtrere pa status, fx hvis du gerne vil danne dig et overblik over, hvor mange

barn, der har ferie/fri i den valgte uge.
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Komme/ga

| DAG UGEOVERELIK FERIEANMODNINGER ABNINGSTIDER OG LUKKEDAGE

h

STATUS
Alle

TILSTEDE
IKKE TIL STEDE

() Ferie/fri AND
0.JU
(U Sy

| ugeoverblikket kan du klikke pa den nedadgaende pil, og du kan herefter vaelge den uge, du gerne
vil have er overblik over.

UGE 28 1 P JULI10-14 Denneuge

4 2023 ~ Juli ~ »

;;_.o 11 12 13 14 e

17 18 19 20 21

24 25 26 27 28

Du kan ogsa klikke pa pilene for at ga frem og tilbage i tiden, eller klikke pa 'Denne uge’ for at
komme tilbage til visningen for den nuvarende uge.

ucE2s ~ [ »]IuLi10-14 Denneuge

NAVN MANDAG
10.JULI
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Abningstider og lukkedage

Fanen 'Abningstider og lukkedage’ giver dig som medarbejder et overblik over institutionens generelle
abningstider, seerlige abningstider og lukkedage. Abningstider og lukkedage redigeres i
Administrationsmodulet. Laes mere om dette i Administratorvejledningen afsnit 7.3.6.

Under 'Generelle dbningstider’ er det muligt at se, hvornar institutionen har dbent og lukket mandag-
fredag.

Under 'Sarlige dbningstider’ er det muligt at se, om der er dage - fx i forbindelse med helligdage eller
ferieperioder - hvor institutionen afviger fra de normale dbningstider.

Under 'Lukkedage’ er det muligt at se, hvilke datoer og perioder - fx i forbindelse med helligdage eller
ferieperioder - hvor institutionen har lukket.

Foraldre kan ligeledes se abningstider og lukkedage i deres Komme/Ga-modul. Laes mere om dette i
afsnit 4.9.3 Foraeldres Komme/Ga-modul.

Komme/ga

I1DAG UGEOVERBLIK FERIEANMODMNINGER ABNINGSTIDER OG LUKKEDAGE

v

Generelle abningstider

Ugedag Abningstid
Mandag 08:00-16:00
Tirsdag 08:00-14:00
Onsdag 08:00- 16:00
Torsdag 08:00-16:00
Fredag 08:00-16:00
Szerlige abningstider
Dato Ahningstid
01-01-2025 06:00-15:00
01-02-2025 05:00 - 14:00
01-03-2025 04:00-17:00
Lukkedage
Dato Arsag
23-12-2025 Lille juleaften
24-12-2025 Juleaften
25-12-2025 1 juledag
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Fysiske placeringer

| Komme/G3a er det muligt at opsaette fysiske placeringer, der giver bade bgrn og medarbejdere
mulighed for at registrere, hvor det enkelte barn befinder sig pa institutionen. Placeringerne saettes
op for institutionen i administrationsmodulet. Laes mere om dette i Administratorvejledningen afsnit
7.3.1.

4,9.2 Ferieanmodning

4921 Ferieanmodninger

| Komme/Ga-modulet er det muligt at anmode foreeldre, der er tilknyttet en Komme/Ga-gruppe om
at registrere ferie. Denne funktion henvender sig til medarbejdere i daginstitutioner samt SFO’er. Ved
at udsende ferieanmodninger, kan | som institution fa et overblik over, hvor mange bgrn, der vil veere
til stede i en ferieperiode.

| praksis vil "Ferieanmodning” betyde, at du har mulighed for at se hvilke bgrn, der kommer i en
ferieperiode, hvilket fx kan vaere gavnligt ifm. planleegning og allokering af personale.

Nar anmodningen er sendt ud, vil alle foraeldre, den er sendt ud til, modtage en notifikation i deres
Komme/Ga-modul, om at de skal indberette ferie i en given periode. Hvis de har slaet det til i
notifikationsindstillinger, kan foraeldre ogsa modtage en notifikation om dette.

4922 Opret ferieanmodning

For at oprette en ferieanmodning, tilgar du 'Ferieanmodninger’ i Komme/Ga-modulet.

Bemaerk: Oprettelse af ferieanmodninger er flyttet til Komme/Ga-modulet.
Tidligere 13 denne funktion i Kalendermodulet.

Komme/ga

| DAG UGEOVERELIK FERIEANMODMIMNGER ABMINGSTIDER OG LUKKEDAGE

War opmarksom pd, at ferieanmodningen KUMN bliver sendt til de forseldre, der har komme/zd modulet.

Herefter klikker du pa 'Opret’-knappen i hgjre side.
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]

FERIEANMODMING =

Vo r Dpemsrkcsoe oul, at Tenie anmodningen KU bbser sendt T8 o formeddre, der R komemesipd mesool et

TITEL

FRA TIL

DEADLIME FOR SVAR

- Tt anghvekie af tder, vis Barmed kosmer

TEEST TIL FORALDRE;

e VLG GRUPPER"™

A Malwangtesan] 24 Malangricias] i
TAMaipangrcian] @ A PMalpangricie]

¥ B el

a .t\..'ru.lil.

1. Titel: Her angiver du titlen pa ferieanmodningen - fx sommerferie

2. 'Fra’ og 'Til': Her angiver du den ferieperiode, som foraldrene skal svare pa, om deres
barn/barn kommer eller har ferie.

3. Deadline for svar: Her angiver du, hvornar foraeldrene senest skal svare pa ferieanmodningen.
Hvis du saetter flueben i 'Tilfgj angivelse af tider, hvis dit barn kommer’, skal foreeldrene ogsa
udfylde felterne: 'Fra kl." og 'Til kl." i besvarelsen af ferieanmodningen, og dermed angive i
hvilket tidsinterval barnet er til stede, hvis de ikke holder ferie i perioden for
ferieanmodningen.

4. Tekst til foraeldrene: Du kan her skrive en note til foreeldrene med op til 400 tegn.

5. Valg grupper: Du skal udfylde hvilke grupper, der skal modtage ferieanmodningen. Hvis du
er tilknyttet flere afdelinger, skal du ogsd veelge hvilken afdeling, der skal modtage
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ferieanmodningen. Valger du ikke en afdeling eller gruppe, vil ferieanmodningen geelde for
hele institutionen.

6. Herefter trykker du opret eller annuller.

4923 Overblik over ferieanmodninger

Alle ferieanmodninger vil fremgd under fanen "Ferieanmodninger” i Komme/Ga-modulet. Du kan se
alle ferieanmodninger, som er oprettet pa institutionen, uanset om du selv har oprettet dem, eller de
er oprettet af dine kollegaer. P4 den made har alle medarbejderne i institutionen et overblik over,
hvilke ferieanmodninger, der er blevet oprettet, og hvad, der er blevet svaret pa de enkelte
anmodninger.

Komme/ga

1DAG UGEOVERBLIK FERIEANMODMNINGER ABMNIMGSTIDER OG LUKKEDAGE

Weer opmarksom pd, at ferieanmodningen KUM bliver sendt til de forzeldre, der har kommesgi modulet.

TITEL AFDELING/GRUPPER PERIODE DEADLINE
Sommerferie Alle 17-07-2023 - 26-07-2023 16-07-2023
Efterarsferie Alle 156-10-2025 - 20-10-2023 30-09-2023
Juleferie Alle 22-12-2023-29-12-2023 11-12-2023
Vinterferie Komme/za - Mellevangsskolen: 2.4 6.4 2.4 12-02-2024 - 16-02-2024 15-01-202:

Ferieanmodningerne er sorteret efter startdatoen pa ferieperioden.

P& hver anmodning ses titlen pa ferieanmodningen, den afdeling og de grupper, anmodningen er
sendt til, hvilken periode ferieanmodningen er geeldende for, samt deadline for svar pa
ferieanmodningen.

Er anmodningen sendt til alle foreeldre i Komme/G3, vil der i kolonnen 'Afdeling/Grupper’ sta "Alle”,
ligesom det er tilfaeldet med anmodningen "Sommerferie” pa ovenstaende billede.

| kolonnen 'Afdeling/Grupper’ vil det fremga, hvilken afdeling eller grupper ferieanmodningen er
sendt til. Er anmodningen fx sendt til udvalgte grupper i en afdeling, vil der efter afdelingen vaere et
kolon, hvorefter grupperne er listet, som i anmodningen "Vinterferie” pa ovenstaende billede.

Ferieanmodningerne vil ogsa vaere placerede som heldagsbegivenheder i kalenderen pa de dage,
ferieanmodningerne er geeldende.

Hvis du klikker pd én af ferieanmodningerne - bade i kalenderen og i 'Ferieanmodninger’ i
Komme/Ga-modulet - vil du fa et overblik over hvor mange og hvilke bgrn, der kommer og ikke
kommer i institutionen i forbindelse med den specifikke ferieanmodning. Du vil ogsa kunne se hvor
mange og hvilke bgrn, hvis foraeldre mangler at afgive svar pa ferieanmodningen.
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@ VINTERFERIE £ REDIGER ¥
~

Ferieperiode: d. 12-02-2024 til d. 16-02-2024
Deadline for svar: 15-01-2024
Opretter: Laone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)
Institution: Muollevangskolen
Afdeling: Komme/z4 - Mallevangsskolen (Mollevangskolen)
Gruppe: 2A6A
Mangler svar: Alma Storgaard (2.4), Ella Maller (6.4) [ Bykforsvar  ?

Tekst til foraldre:

Gruppe: Alle «

Uge7

Mandag, 12. feb. 2024
Kommer: 1barn «
Kommer ikke: 2bern ~

Manglersvar: 2barn ~

Tirsdag, 13. feb. 2024
Kommer: 1barn ~
Kommerikke: 2barn

Manglersvar: 2 barn ~

Nar du tilgar en udsendt ferieanmodning, kan du se 'Tekst til foraeldre’, hvis der er skrevet én.

Du har mulighed for at se den/de valgte afdelinger og grupper, ferieanmodningen er sendt til og
filtrere pa disse ved at klikke pa pilene.

Grupps] Alle -

Gruppe: Alle «
» Alle
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Du kan ogsa klikke pa pilene ud for statusserne 'Kommer’, 'Kommer ikke’ og 'Mangler svar’ pa de
enkelte dage, hvorefter du vil kunne se en oversigt over, hvilke bgrn der har hvilken status pa de
enkelte dage.

Gruppe: Alle «

Uge 7

Mandag, 12. feb. 2024

Kommer : 1 ba rn

Camille Bech{5.4)

Kommer ikke : 2 bﬁrn

Alberte Sofie' Wilmar Hansen [5.4)
Freddy Povlsen {2.4)

Mangler swar: 2 bﬂrn
Alma Storgaard (2.4)
Ella Maller {5.4)

Du kan slette ferieanmodningen ved at klikke pa skraldespandsikonet i bunden af siden.

4924 Udfyld ferieanmodning pa vegne af forzaeldre

Hvis du har rollen "Handter Komme/G3&” kan du udfylde en ferieanmodning pa vegne af et barns
foraeldre, kan du klikke pa barnets navn. Dette gaelder bade, hvis foraeldrene endnu ikke har svaret,
eller hvis de har svaret, men har bedt institutionen om at sendre i svaret. Du kan bade redigere i, om
barnet kommer eller ikke kommer, hvilke tidspunkter barnet kommer (hvis dette er tilvalgt i
ferieanmodningen), og bemarkninger.
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Registrer ferie for Ella Mgller (6.A)

Ferieperiode: 12 feb. 2024 - 16.feb. 2024

Deadline for svar: 15.jan. 2024

veelg nedenfor hvilke dage, dit barn kommer og ikke kommer i ferieperioden.

Uge7

Mandag, 12. feb. 2024

Tirsdag, 13. feb. 2024

Onsdag, 14. feb. 2024
Torsdag, 15. feb. 2024
Fredag, 16. feb. 2024

FERIENOTE TIL INSTITUTIONEN

Skriv note her_.

Kommer hele ugen

o Kommer

Fra kl. Til kL.

oeoo0 (B 1200 (O
0 Kommer

Fra kl. Til kL.

oeon (B 1500 (B

Kommer
Kommer

Kommer

Kommer ikke hele ugen

Kommer ilke

Kommer ikke

a Kommer ikke
a Kommer ikke

a Kommer ilke

Annuller

GEM

netcompany

Tidsrummet vil veere prae-udfyldt med de komme- og gatider, hvis foreeldrene har angivet
tidspunkterne i 'Tider'. Du kan herefter aendre disse tider, hvis de skal vaere anderledes i ferieperioden.

Hvis nogle af de pree-udfyldte tider ligger uden for institutionens abningstider, markeres dette

tydeligt.

Onsdag, 4. jan. 2023

° Kommer

! Bemeerk: Andrede &bningstider: 10:00 -

15:00
Frakl. Til

kl.

09:00 (Y

13:00 (b

Du har angivet tider, der ligger

uden for Abningstiden

O Kommer ikke

Valger du 'Kommer hele ugen’ kan du angive én komme-ga-tid, der er geeldende for hele ugen. Du
kan herefter rette tiderne for enkelte dage ved at udfylde disse manuelt.
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Uge7 a Kommer hele ugen Kommer ikke hele ugen
Tider for hele ugen Fra kl. Til kil
Her kan du angive tider for hele ugen. Veelg @ Vizlg @

D kan efterfalgende overskrive tider
for enkelte dage ved at udfylde de
pigzldende dage manuelt.

Som medarbejder kan du redigere i og svare pa ferieanmodninger pa vegne af bgrn bade far og
efter deadline for svar. Foraeldre kan ogsa selv redigere i ferieanmodninger, de har besvaret, dog
kun indtil deadline for svar er overskredet.

49.25 Andringer i Komme/Ga-grupper

Hvis du har sendt en ferieanmodning ud til fx Sommerfuglestuen, og et nyt barn meldes ind i denne
gruppe, vil barnets foraeldre automatisk modtage en notifikation i deres Komme/Ga-modul om
ferieanmodningen, s de ogsa kan svare pa den. Du behgver altsa ikke sende en ny ferieanmodning
ud, nar der kommer nye bgrn ind i gruppen.

Hvis du har sendt en ferieanmodning ud til Sommerfuglestuen, og der i mellemtiden er et barn, der
meldes ud af stuen, vil barnet automatisk blive fijernet fra ferieanmodningen, og vil ikke fremga af
ferieanmodningen. Notifikationen om ferieanmodningen, der er sendt barnets foreeldre, vil ogsa
forsvinde. Hvis forzeldrene allerede har registreret ferie i perioden, vil den registrerede ferie dog ikke
blive fjernet, men fremga som almindeligt indmeldt ferie.

4926 Send pamindelse til foraeldre

Det er muligt at sende en Ryk for svar-besked til de forzeldre, der ikke har svaret pa anmodningen.
Dette gor du ved at klikke pa en ferieanmodning. Nar ferieanmodningen er dbnet, klikker du pa 'Ryk
for svar’ ud for de brugere, der mangler at afgive deres svar.

[3 VINTERFERIE Z REDIGER S
Ferieperiode: d. 12-02-2024 il d. 16-02-2024
Deadline for svar: 15-01-2024
Opretter: Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)
Institution: Mallevangskalen
Afdeling: Komme/gs - Mallevangsskolen (Mallevangskolen)
Gruppe: 2A 848

Mangler svar: Alma Storgazrd (2.4) , Ellz Meller (5.4] /| Rykforsvar 7

Tekst til forseldre:

Herefter opnas en rykker i et pop-up vindue:
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Du er ved at sende en rykker til forzldrene til 2 barn, der mangler at svare.

Az @ &

Annuller SEND

Denne rykker sendes til de foraeldre, der endnu ikke har besvaret ferieanmodningen. Du kan veelge
at benytte den i forvejen skrevet tekst eller selv skrive en ny tekst i tekstfeltet. Herefter trykker du
send. Foraeldrene modtager herefter en besked i deres beskedmodul med et link til ferieanmodningen
i bunden af beskeden. Rykkeren vil ligeledes vises i dit beskedmodul:

Sagibeskeder Q ¢4 Vinterferie
13.jul. 2023 ~ Sarntalen er startet torsdag, 13. jul. 2023 K. 11:07 af Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)
Hanna Storgzard (Almz 2.8) +2 Cieltagere: Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen] og Hanna Storgaard (Alma 2.A), Ida Skov (Ella 6.4) og 1 andre
Vinterferie
Dig: Du bedes at svare pd den vedhafrede... 17 Marker =1 Marker ulzst [ Pyt T St
7.jul 2023
i Felsomt indhold
Migls Jergensen [Faglerer - Mollevan... +1 i
Du bedes at svare pd den vedheftede ferieanmodning. }

7.jul. 2023 (Denne besked kan ikke besvares.)
Miels Jgrger=sn [Faglzrer -Mallevang.. +3 torsdag, 12, jul. 2023 ki 1107

zdag, 13, jul. 2023 kl. 11:07
Udflugt
Miels: Hej alle. Husk at vi skal pa tur pA onsdag. Bt wf0

4927 Rediger udsendt ferieanmodning

| en udsendt ferieanmodning kan du sendre deadline for, hvornar forzeldre senest skal svare ved at
klikke pa rediger averst i hgjre hjgrne, og herefter rette datoen i 'Deadline for svar’. Gar du det, vil de
foreeldre, som endnu ikke har svaret, fa en notifikation herom.

¥ SOMMERFERIE £ REDIGER b4
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¥ SOMMERFERIE X

War opmeerksom pa, at ferieanmodningen KUM bliver sendt til de forzldre, der har komme/g3 modulet.

TITEL
Sommerferie
FRA TIL
DEADLINE FOR SVAR
16/07/2023
=2 + | Tilfaj angivelse af tider, hvis bamet kommer

4,9.3 Forzeldres Komme/Ga-modul

Forzldre har ligeledes adgang til et Komme/Ga-modul. | foreeldres Komme/Ga-modul er der fem
faner: 'Dagens overblik’, 'Tider’, 'Fraveer’, 'Henteansvarlige’ og 'Abningstider og lukkedage'. 'Dagens
overblik’ giver et overblik over barnets/bgrnenes status pa dagen.

Komme/ga

DAGEMS OVEREBLIK TIDER FRAVAER HENTEAMSWARLIGE ABNINGSTIDER G LUKKEDAGE

-

Malthe Kruse (9.A)

Status: Til stede
Kom: k. 11:21
Hentes af: Jonas Kruse (Far) kl. 14:15

Status: Til stede
Kom: kl. 11:21
Hentes: kl. 13:45
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Det er ogsd muligt at se, hvis institutionen har seerlige abningstider, som det ses pa farste
nedenstdende billede. Det er ogsd muligt at se, hvis institutionen holder lukket, som det ses pa
nederste billede, hvor det fremkommer at institutionen holder lukket pga. personaledag.

Komme/ga

DAGEMS OVERBLIK TIDER

FRAMAR HENTEANSVARLIGE ABNINGSTIDER OG LUKKEDAGE

-

Malthe Kruse (9.4A)

Villads Kruse (9.B)

@ Bemeerk: £ndrede dbningstider: 10:00 - 15:00

Status: Til stede
Kom: k. 11:21
Hentes af: Jonas Kruse (Far) kl. 14:15

® Bemeerk: Endrede dbningstider: 10:00 - 15200

Status: Til stede
Kom: k. 11:21
Hentes af: Jonas Kruse (Far) kl. 1345

Komme/ga

CAGENS OWVERBLIK TIDER

FRAVAER HEMTEAMSWARLIGE ABNINGSTIDER G LUKKEDAGE

Malthe Kruse (9.A)

Lukket: Personaledag

Lukket: Personaledag

141



Aula KOMB:T netcompany

Foreaeldre kan som udgangspunkt kun angive hente/bringe-tider inden for institutionens dbningstider.
Hvis en institution aendrer sine abningstider, efter foreeldrene har angivet hente/bringe-tider, og
ligger tiderne uden for institutionens abningstider, fremgar dette tydeligt med r@d skrift. Herefter kan
forzaeldrene, nar de aendrer hente/bringetider, kun veelge tidsrummet inden for institutionens nye
abningstider.

Komme/ga

DAGENS OVERBLIK TIDER FRAMAER HENTEAMSWVARLIGE ABMINGSTIDER OG LUKKEDAGE

-

Malthe Kruse (9.A)

® Bemeerk: £ndrede dbningstider: 0:8:00 - 13:00

Status: Til stede
Kom: k. 11:21
Hentes af: Jonas Kruse [Far) kl. 14:15

5
<

° Du har angivet tider, der ligger udenfor 3bningstiderne

Villads Kruse (9.B)

@ Bemeerk: £ndrede dbningstider: 08:00 - 13:00

Status: Til stede
Kom: k. 11:21
Hentes af: Jonas Kruse (Far) kl. 13:45

o Du har angivet tider, der ligger udenfor 3bningstiderne

Har foraeldre ikke angivet hente/bringe-tider endnu, vil der sta 'lkke angivet'.

Hvis institutionen har en szerlig dbningstid pa dagen, er dette markeret med udrabstegn, hvorefter
den saerlige dbningstid er angivet.
Komme/ga

DAGENS OVERBLIK TIDER FRAVAR HENTEANSWARLIGE ABNINGSTIDER OG LUKKEDAGE

-

Esben Holm (9.A)

Status: Ikke til stede
Hentes: ki {ikke angivet)
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| fanen ’Tider

kan foraldrene fx angive hentetyper,

henteansvarlige,

netcompany

afleverings- og

afhentningstidspunkter og bemazerkninger. Forzeldrene kan angive, om det kun geelder for den
specifikke dag, eller om det skal gentages ugentligt.

Komme/ga

DAGEMS OVERBLIK TIDER FRAVER

HENTEANSVARLIGE

AENINGSTIDER OG LUKKEDAGE

-

UGE 31 ~ P Malthe Kruse
Mandag Tider: 03:00 - 16:00
31-07-2023 Hentes af: Sarz Bjgrnstad (Mor)
Tirsdag Tider: 09:00 - 13:00
01-08-2023 Hentes af: Jonas Kruse (Far)
Onsdag Tider: 09:00 - 16:00
02-08-2023 Hentes af: Jonas Kruse (Far)
Fritidsaktivitet: 14:00 - 15:00 -
Gentages ugentligt indtil 29-12-2
Torsdag Tider: 08:00 - 16:00
03-06-2023 Gé& hjem med: Bjarne 5. [7.A)
Fredag Tider: 03:20 - 14:45
04-08-2023

%

%

Y

Y

Y

Det, der er muligt for foreeldrene at angive, afhaenger af institutionens opseetning af Komme/Ga - se

Administratorvejledningen afsnit 7.3.2.

| 'Tider’ er det ogsa muligt at se sarlige abningstider pa de dage, dette er relevant, og se hvilke dage

institutionen holder lukket.
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-
Komme/ga
DWAGENS OVERBLIE TIDER FRAMER HEMTEAMSWVARLIGE ABMINGSTIDER OG LUKKEDAGE
UGE 31 w 9 Esben Holm
Mandag Lukket: Personaledag
J1-07-2023
Tirsdag Tider: ikke angivet :.f
01-08-2023
Onsdag Tider: ikke angivet .f.f
02-08-2023
Torsdag Tider: ikke angivet .f.f
03-08-2023
Fredag Tider: ikke zngivet .L’f
04-08-2023
Har foraeldre ikke angivet hente/bringe-tider endnu, vil der sta 'lkke angivet'.
k-]
Komme/ga
DAGENS CVERBLIK TIDER FRAVER HEMTEANSWVARLIGE ABMINGSTIDER OG LUKKEDAGE

UGE 32 v 9 Esben Holm
Mandag Tider: ikke angivet .f.f
07-08-2023
Tirsdag Tider: ikke angivet .f.f
0&-08-2023
Onsdag Tider: ikke angivet :.f
09-08-2023
Torsdag Tider: ikke zngivet .f.f
10-08-2023
Fredag Tider: ikke angivet :-’f
11-08-2023
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| fanen 'Fravaer’ har forzeldre mulighed for at melde sygdom, ferie/fri og svare pa ferieanmodninger.

Komme/ga

DAGENS OVERELIK TIDER FRAMAER HENTEANSVARLIGE AENINGSTIDER OG LUKKEDAGE

Sygdom

Weer opmarksom pd, at ndr du melder syzdom eller ferie/fri, s3 er det kun medarbejdere | FO og dagsinstitution, der bliver informeret. Du skal stadiz melde sygdom og fravaer
til skolen, fx ved at sende en besked til dit barns [=rer.

! Bemaerk, at dit barn automatisk raskmeldes, s hvis dit barn fortsat er syg, skal du registrere sygdom neeste morgen.

Meld sygdom

:.-' Malthe Kruse (9.4) Sy8 @ Villads Kruse (9.8} Sv8

Ferie/fri

Ferie/fri er de dage, hwor jeres barn ikke kommer. Var opmeerksom pd, at ndr du melder ferie/fri, sa er det kun medarbejdere | 5FO oz daginstitution, der

3
bliver informeret. Du skal stadig melde ferie/fri til skolen, fx ved at sende en besked til dit barns lzrer. ST
Der er ingen ferie/fri registreringer i sjeblikhket.
Ferieanmodninger
Ferieanmodninger er ferie, fx efterirs- og vinterferie, som institutionen sender ud til jer forssldre, som | skal besvare, =4 personalet kan planlz=gge bemanding i ferierne bedst
muligt.
:." Malthe Kruse (3.4} k& Villads Kruse (5.8)
Sommerferie f Sommerferie 2
Periode: 17-07-2023 - 258-07-2023 Periode: 17-07-2023 - 28-07-2023
Deadline: 15-07-2023 Deadline: 16-07-2023
Efterarsferie f Efterarsferie 2
Periode: 15-10-2023 - 20-10-2023 Periode: 16-10-2023 - 20-10-2023
Deadline: 30-09-2023 Deadline: 30-09-2023
Juleferie 2 Juleferie 7
Periode: 22-12-2023-29-12-2023 Periode: 22-12-2023- 29-12-2023
Deadline: 11-12-2023 Deadline: 11-12-2023

Bemazerk: Bgrn, der er sygemeldt gennem Komme/G3, raskmeldes automatisk. Dvs.
har man meldt sit barn syg mandag, og er barnet stadig syg tirsdag, skal barnet ogsa
meldes syg tirsdag.

(@

Bemaerk: Nar foraeldre melder sygdom og ferie/fri i Komme/Ga-modulet, er det kun
medarbejdere i SFO og daginstitution, der bliver informeret. Det er vigtigt, at

foraeldre til skolebgrn ved, at de stadig skal melde sygdom og ferie/fri til skolen.
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Forzeldrene kan ligeledes se ferie og redigere i ferie/fri, hvis de allerede har indmeldt dette. De kan

ogsa slette indmeldt ferie.
R -]
Foraeldre opretter ferie/fri ved at klikke pa 'Opret’.

Herefter saetter de flueben ud for det barn/de bgrn, de opretter ferie/fri for, og angiver perioden for
ferien og skriver evt. en note.

@ OPRET FERIE/FRI b4

Rediger ferie/fri

Ferie/fri er de dage, hvor jeres barn ikke kommer. Var opmarksom pé, at ndr du melder ferieffri, s er det kun medarbejdere i SFO og daginstitution, der bliver

informeret.
D skal stadiz melde ferie/fri til skolen, fx ved at sende en besked til dit barns l=rer.

Q Malthe Kruse

Q Villads Kruse
FERIEFRA* FERIETIL™
13/07/2023 = 13/07/2023

FERIEMOTE TIL INSTITUTIONEN

Skriv note her...

@nsker man som foreeldre at redigere i eller slette indmeldt ferie, klikker man pa blyantsikonet.

5- Malthe Kruse (3.4)

Periode: 17-07-2023 - 21-07-2023 &

Herefter kan man veelge nye datoer, eller slette ferien helt ved at klikke pa skraldespandsikonet.
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[¥ REDIGER FERIE/FRI

Rediger ferie/fri

Ferie/fri er de dage, hvor jeres barn ikke kommer. Veer opmarksom pd, at ndr du melder ferie/fri, 4 er det kun medarbejdere i SFO og
daginstitution, der bliver informeret.

D skeal stadig melde ferieffri til skolen, fixved at sende en besked til dit barns lzerer.

+  Malthe Kruse
Villads Kruse

FERIE FRA * FERIETIL*

17/07/2023 21/07/2023

FERIENOTE TIL INSTITUTIONEN

skriv note her...

—: 5 Et mn U|Ier m

Har forzeldre problemer med at redigere eller slette indmeldt ferie, kan de kontakte en medarbejder
pa institutionen, som har mulighed for at hjeelpe dem. Laes mere om dette i afsnit 4.9.1 Medarbejderes
Komme/Ga-modul.

| 'Fraveer’ har foraeldrene ogsa et fuldt overblik over alle de ferieanmodninger, der er sendt til dem.
De kan her svare pa nye ferieanmodninger, og redigere i anmodninger, de allerede har besvaret - dog
kun hvis deadline for svar ikke er overskredet.

Ferieanmodninger

Ferieanmodninger er ferie, i efterdrs- og vinterferie, som institutionen sender ud til jer foraldre, som | skal besvare, 53 personalet kan planlzgge bemanding i ferierne bedst muligt.

ﬁ Freddy Povisen (2.4)

Sommerferie

Y

Periode: 17-07-2023 - 25-07-2023
Deadline: 15-07-2023

[ Mangler svar

Hvis en ferieanmodning endnu ikke er besvaret af foreeldrene, er det tydeligt markeret for dem med

et klokkeikon.
J:'l. Mangler svar

For at besvare en ferieanmodning, skal foraeldrene klikke pa blyantsikonet pa anmodningen under
hvert barns navn.
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Ferieanmodninger

Ferieanmodninger er ferie, i efterdrs- og vinterferie, som institutionen sender ud til jer foraeldre, som | skal besvare, 53 personalet kan planlzgze bemanding i ferierne bedst muligt.

ﬁ Freddy Povlsen (2 A)

Sommerferie
&
Periode: 17-07-2023- 25-07-2023
Deadline: 15-07-2023
[ Mangler svar

Herefter abner et vindue, hvor de kan angive om barnet kommer/ikke kommer, og i hvilket tidsrum,
barnet kommer (hvis institutionen har bedt om dette).

Tidsrummet vil veere prae-udfyldt med de komme- og gatider, hvis foraeldrene har angivet i

hente/bringetidspunkter i 'Tider'. Foraeldrene kan herefter aendre disse tider, hvis de er anderledes i
ferieperioden.

Hvis nogle af de pree-udfyldte tider ligger uden for institutionens abningstider, markeres dette
tydeligt.

Onsdag, 4. jan. 2023 ° Kommer (:) Kommer ikke

! Bemaerk: Andrede dbningstider: 10:00 -
15:00

Fra kl. Til kl.

09:00 (O 13:00 (V)

Du har angivet tider, der ligger
uden for dbningstiden
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[ WINTERFERIE »

Registrer ferie for Freddy Povlsen (2.A)

Ferieperiode: 12 feb 2024 -16.feb 2024
Deadline for svar: 15.jan. 2024

Veelg nedenfor hvilke dage, dit barn kommer og ikke kommer | ferieperioden.

Uge7 Kommer hele ugen Kommer ikke hele ugen
Mandag, 12. feb. 2024 ﬂ Kommer Kommer ikke
Frakl. Til kL

g0 O 1200 (O

Tirsdag, 13. feb. 2024 o Kommer Kommer ikke

Fra kl. Til kL

00 O 1300 (O

Onsdag, 14. feb. 2024 Kommer o Kommer ikke
Torsdag, 15. feb. 2024 Kommer o Kommer ikke
Fredag, 16. feb. 2024 Kommer o Kommer ikke

FERIEMOTE TIL INSTITUTIONEN

Skriv note her.

Annuller GEM

Det er muligt at se i ferieanmodningen, hvis institutionen har seerlige abningstider eller lukkedage pa
de enkelte dage.
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[4 WINTERFERIE »

Registrer ferie for Freddy Povisen (2.A)

Ferieperiode: 12 feb. 2024 - 16 feb. 2024
Deadline for svar: 15.jan. 2024

Veelg nedenfor hvilke dage, dit barn kommer og ikke kommer i ferieperioden.

Uge7 Kommer hele ugen Kommer ikke hele ugen
Mandag, 12. feb. 2024 Kommer o Kommer ikke
Tirsdag, 13. feb. 2024 a Kommer Kommer ikke
! Bemeerk: £ndrede dbningstider:
10:00 - 15:00
Fra kl. Til kI
velz (O velz (9
Onsdag, 14. feb. 2024 a Kommer Kommer ikke
! Bemzerk: £ndrede dbningstider:
10:00 - 15:00
Fra kl. Til k.
velz (O velz (O
Torsdag, 15. feb. 2024 Kommer o Kommer ikke
Fredag, 16. feb. 2024 Kommer a Kommer ikke

FERIENOTE TIL INSTITUTIONEN

Skriv note her_

Annuller GEM

Hvis institutionen har bedt foraeldre om at angive tidsrum for de dage, deres barn kommer, er det kun
muligt at vaelge tidsrum inden for institutionens abningstider. Har institutionen lukket pa én eller flere
af dagene i ferieanmodningen, er det ikke muligt at vaelge om barnet kommer/ikke kommer pa disse
dage.

Bemaerk: Har institutionen lukket pa én eller flere af dagene i en ferieanmodning, vil
Aula registrere barnet som "kommer ikke” pa& lukkedagene. Hvis lukkedagene
efterfglgende slettes af institutionen, vil barnet derfor std som "kommer ikke” pa de
dage, medmindre svaret pa ferieanmodningen aendres.

Foraldre kan ogsa veelge muligheden 'Kommer hele ugen’. Har institutionen bedt om at angive
tidsrum i ferieanmodningen, far foraeldrene muligheden for at angive komme- og gatider for hele
ugen. Det er derefter muligt at overskrive tider for enkelte dage ved at udfylde disse manuelt.
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Uge7 a Kommer hele ugen Kommer ikke hele ugen
Tider for hele ugen Fra kl. Til k.
Her kan du angive tider for hele ugen. veelg @ Vil Gj

Du kan efterfglgende overskrive tider
for enkelte dage ved at udfylde de
piz=ldende dage manueslt.

Hvis deadline for svar er overskredet, kan foraldrene ikke laengere besvare anmodningen eller sendre
i denne, og blyantsikonet vil forsvinde fra anmodningen. Klikker foreseldrene pa anmodningen far de
denne besked i toppen af anmodningen:

| Deadlinen er overskredet. Kontakt en medarbejder, hvis du @nsker at s&endre i ferien.

Forzldrene vil vaere ngdt til at kontakte en medarbejder pa institutionen for at fa udfyldt
anmodningen.

| fanen 'Henteansvarlige’ har foraeldrene mulighed for at angive henteansvarlige for deres barn/bgrn
ved at trykke pa 'Tilfgj henteansvarlig'.

Forzeldre oprettes automatisk i Aula som henteansvarlige.

Komme/ga

DAGENS OVERBLIK TIDER FRAVAER HENTEANSWARLIGE ABMNINGSTIDER OG LUKKEDAGE

TILF@ HEMTEANSVARLIG

f‘ Malthe Kruse
Forzldre

Jonas Kruse (Far)

Sara Bjernstad (Mar)
Andre

Jonas [
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TILFE@) HENTEANSVARLIG X

VELG BARN *
Malthe Kruse
Villads Kruse

ANGIV HAVN™*

Monmor Connie

e “

Nar et barn tjekker ud af institutionen via Tjek-ind skeermen, modtager barnets foraldre en
notifikation om dette (hvis notifikationsindstillinger er sldet til). Dette geelder bade, hvis barnet
benytter "Ga hjem med”, "Send hjem” og "Selvbestemmer”. Foreeldre kan ogsa vaelge at modtage
notifikationer, nar de modtager en ny ferieanmodning.

| Fanen 'Abningstider og lukkedage’' har foraeldre et overblik over institutionens generelle
abningstider, sarlige abningstider og lukkedage. P4 den made kan foreeldre hurtigt se, hvornar
institutionen abner og lukker, og de kan danne sig et overblik over dage med sezerlige abningstider
eller dage, hvor institutionen har helt lukket.
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Komme/ga
DAGENS OVERBLIK ~ TIDER ~ FRAWAR  HENTEANSVARLIGE  ABNINGSTIDER OG LUKKEDAGE
Generelle abningstider
Ugedag Abningstid
Mandag 08:00 - 146:00
Tirsdag 08200 - 14:00
Onsdag 08200 - 14:00
Torsdag 08:00 - 14:00
Fredag 05200 - 16:00
Szerlige abningstider
Dato Abningstid
13-02-2024 - 14-02-2024 10:00- 15:00
01-01-2025 0600 - 15:00
01-02-2025 05200~ 14:00
01-03-2025 04:00- 1700
Lukkedage
Dato .ﬂrsng
31-07-2023 Personzledaz
23-12-2025 Lille juleaften
24-12-2025 Juleaften
25-12-2025 1 juledag
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Har man flere barn tilknyttet forskellige institutioner, er det muligt at filtrere pa disse ved at klikke pa
barnets billede i topbarren.

4.9.4 Fysisk enhed pa institutionen
4941 Opsatning af fysisk enhed

Som medarbejder kan du opsaette Komme/gd modulet pa en fysisk enhed. Ved at navigere til
https://www.aula.dk/presence, kan du konfigurere tjek-ind skaermen, ved at logge pa med dine egne

loginoplysninger.

Her kan du som medarbejder opsaette check-in tavlen for komme/ga pa denne enhed. Vaelg hvordan du vil logge ind.

UNILOGIN ANDRE LOGINMULIGHEDER
NEM ID Kun for medarbejdere

Forudseaetningerne for opseetninger:
e At enheden har en touchskaerm og/eller mus og tastatur.
e At Aula kan abnes via browser pa den enhed, der gnskes synkroniseret med.

Du logger ind med din medarbejderprofil. Herefter veelger du den institution, du gnsker at opsaette
enheden for. Du kan vaelge mellem de institutioner, du er tilknyttet. Til sidst vaelger du 'OK’, hvorefter
Tjek-ind skaermen abner.

Efter succesfuld registrering navigeres der til Komme/ga for institutionen. Der gemmes en sakaldt
"Cookie” i browseren saledes, at hvis browservinduet lukkes og abnes igen med samme URL, er man
automatisk pa Aulas Komme/ga modul for institutionen. Denne synkronisering er geeldende et ar,
hvorefter enheden skal synkroniseres igen med ovenstadende metode.

Ved opsaetning af en tjek-ind-skeerm bliver medarbejderens login ikke gemt og brugersessionen
destrueres. Derved er det IKKE muligt at tilgd medarbejderens profil som falge af opsaetningen. Nar
opsaetningen af tjek-ind skaermen er fuldendt, vil den "Cookie”, der bruges til at huske opseetningen,
altsa ikke kunne bruges til at tilgad nogen af medarbejderens data.
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Bemaerk: Andringer lavet til tjek-ind skeermen vil sla igennem med det samme. Det
betyder, at har man fx tilfgjet en ny gruppe under "Afdelinger”, sa vil denne aendring
blive opdateret med det samme pa tjek-ind skaermen.

Tjek ind skeermen kan ogsa opsettes som en del
Administratorvejledningen afsnit 7.1.2.

af en infotavle. Lses hvordan i

Hvis der er sat en fysisk enhed op pa institutionen, har forzaeldre og barn mulighed for at tjekke ind
og ud pa institutionen. Konfigurationen af Komme/ga modulet sker i administrationsmodulet, se
Administratorvejledningen afsnit 7.3.

49472 Brug af fysisk enhed

EsbenH. (3.C)

TJEKIND

! Bemaerk: Andrede abningstider: 08:05 - 20:00
Placeringer
asd

=+ Tilfgj sovetider

Ude af huset

2] A

Pitur Fritidsaktivitet

Fravaer

>

Hentes af Valg v

| Duskal vaelge en person

Evt. bemaerkninger:
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Pa den fysiske enhed er der en raekke funktioner, der kan veelges i forbindelse med tjek-ind, hvis disse
er opsat og valgt til i administrationen:

Tjek ind: Benyttes til at du eller en foraelder kan registrere, nar et barn ankommer. Herefter er det
muligt at veelge 'Tjek ud’, nar barnet igen forlader institutionen.

Abningstider: Hvis institutionen har en szerlig abningstid, vil denne fremga under barnets billede.

Hentetid (Tjek ud): angiver, hvornar barnet bliver hentet. Det er ikke muligt at vaelge en hentetid uden
for institutionens abningstider. Har foraeldre ikke pa forhand angivet en hentetid, vil der i feltet sta
'Velg'.

Afleveringstidspunkt (Tjek ind): Mulighed for at angive hvilket tidspunkt, barnet afleveres i
institutionen. Det er ikke muligt at veelge et afleveringstidspunkt uden for institutionens abningstider.
Har foreaeldre ikke pa forhand angivet afleveringstidspunkt, vil der i feltet sta 'Veelg'.

Eventuelle bemaerkninger (dagens bemaerkning): Mulighed for at forzeldre kan give en besked til
personalet i institutionen, fx "Husk at minde Birger om, at han skal bruge sine gummistgvler pa jeres

tur i dag”. En bemeaerkning vil veere markeret med et lille notat-ikon & ud fra det pageeldende barn.

Fravaer (herunder meld syg og meld ferie/fri): Foraeldre kan melde deres bgrn syge og raske igen.
Personalet kan ligeledes gare dette fra deres profil eller institutionens skaerm. Det er muligt at
registrere ferie pa tjek-ind skaermen bade fra dags dato eller pa en fremtidig dato.

Hentes af: Hentes af giver foraeldre til det pagaeldende barn mulighed for at tilfgje en henteansvarlig
for en given dag gennem foraldrenes dashboard. Denne indtastning skrives i et fritekstfelt og
gemmes, sa foreeldre kan veelge samme henteansvarlige i fremtiden via en drop-down.

Sovetider: Sovetider giver mulighed for at medarbejdere kan registrere, hvor leenge et barn har sovet
pa dagen. | detaljeoverblikket kan medarbejdere og foreeldre se en oversigt over barnets sovetider
for dagen: Ogsa hvis barnet har sovet flere gange pa dagen.

Sgvn (i alt- 0 minutter) Nar du skal registrere barnets sgvn, vil du under sgvn se
tidspunkt, hvor baggrunden til start er hvid. Sa er tiden
ikke registreret. Nar du har trykket gem, vil tidspunktet
Sovn (1 alt- O minutter) have en mgrkebla baggrund, hvortil sgvnen er registreret.
Det samme ggr sig geeldende, nar barnet er vagnet og du
skal afslutte sovetid i Aula.

Start: 11:30 © ‘ Slut:

Start: 11:30 @

Fysiske placeringer: Fysiske placeringer giver mulighed for, at barn eller medarbejdere kan registrere,
hvor det enkelte barn befinder sig pa institutionen. Det giver ogsa foraeldre mulighed for at vide, hvor
de skal lede efter deres barn, nar de skal afhente deres barn i fx daginstitutionen eller i SFO’en. Der
skal oprettes minimum to fysiske placeringer, fgr modulet kan veelges. De fysiske placeringer oprettes
af institutionen selv ved at angive et navn og et ikon. Der findes praedefinerede ikoner i Aula, der
anvendes ifm. oprettelsen af fysiske placeringer. Du kan leese mere om oprettelsen af fysiske
placeringer i Administratorvejledningen afsnit 7.3.1.

Ga hjem med: Ga hjem med giver barnet mulighed for at tjekke sig ud og melde, at de gar hjem med
en anden. | fald at et barn gar dette, notificeres foreeldrene til det pagaeldende barn via app eller mail
omkring dette, hvis de har valgt at modtage notifikationer.

Pa tur: Pa tur giver en medarbejder mulighed for at melde ét eller flere barn pa tur.
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Fritidsaktivitet: Det kan angives, at et barn er til en fritidsaktivitet pa en bestemt dag pa et bestemt
tidspunkt, og derfor fx ankommer senere til institutionen end de andre bgrn.

Selvbestemmer: Foraeldre har mulighed for at give deres barn ret til selv at tjekke ud af institutionen
i et givent tidsrum. Nar et barn tjekker ud, notificeres foraeldrene om dette, hvis de har valgt at
modtage notifikationer.

Send hjem: Med denne funktion har foraeldre mulighed for at oplyse institutionen om, hvornar deres
barn skal ga hjem. Nar barnet tjekker ud, notificeres foreeldrene herom, hvis de har valgt at modtage
notifikationer.

Overblik og status

Den fysiske enhed giver dig mulighed for at fa et overblik over hvor mange bgrn, der er til stede pa
institutionen, fx: "4 ud af 6 bgrn er til stede”. Det er samtidigt muligt at se et overblik over hvem, der
er til stede i en gruppe. Dette ggr du i toppen af skeermen, ved at filtrere pa de forskellige grupper.
Det er derudover muligt at fa et overblik over forskellige afdelinger, hvis dette er valgt i forbindelse
med opsaetningen af Komme/Ga.

T [
Komme/ga
4 ud af 6 bagrn er til stede

0.0.
p G N

Almas. App - Emily X EsbenH. Malthe K. Martin N. Villads K.

Som billederne ovenover viser, bliver hvert barn vist med et profilbillede (eller initialer), barnets
fornavn og farste bogstav i efternavn, nuvaerende status og et beskedikon, hvis der er en kommentar.

Hvis et barn er til stede pa institutionen, kan barnet have én af fglgende statusser:
e Kommet
e Fysisk Placering
e Sover
Hvis barnet ikke er til stede pa institutionen, har barnet én af fglgende statusser:
o lkke kommet
o Gaet
Er barnet ude af huset, har det én af falgende statusser:

e Patur
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e Fritidsaktivitet

Er barnet meldt fraveerende af foreeldrene, har det én af fglgende statusser:
* Syg
e Ferie/Fri

Der er ligeledes en visuel forskel pa, om barnet er til stede eller ikke til stede pa institutionen. Der vil
ogsa veere en visuel markering, hvis der er en kommentar knyttet til barnet.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Treeningsvideo: Komme/Ga-funktionaliteten

5 Topbar

@verst til hgjre i Aula finder du topbaren. Herfra er det muligt at tilgd dine grupper, den globale
sggefunktion og dine profiloplysninger.

5.1 Grupper

En af grundstenene i Aula er opdelingen af brugere i grupper. Dette ggr det muligt, at kommunikere
med grupper af brugere ved fx at skrive et opslag til en gruppe eller indkalde en gruppe til en
begivenhed i kalenderen. 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 i de administrative systemer, vil du modtage information fra alle grupperne, nar du
tilgar Aula. Grupperne i Aula er enten importeret fra de administrative systemer i kommunen eller
bliver oprettet direkte i Aula. Se Administratorvejledningen afsnit 4 for mere information om
handtering af grupper.

000

MM

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 du fx opretter en
begivenhed eller skriver en besked.

73 Gruppe uden gruppeside: Nar en gruppe ikke har en gruppeside, fremgér den ikke i din
gruppeoversigt. Hvis en gruppe uden gruppeside er valgt som modtager af et opslag, vil
opslaget kun blive vist pa gruppemedlemmernes personlige overblik.

&% Gruppe med en gruppeside: En gruppe kan have deres egen side, sa fx personalegruppen har
et feelles sted at dele indhold internt i gruppen. Her kan en gruppe dele opslag, billeder og
have deres egen kalender. Hvilke moduler en gruppeside indeholder, bestemmes i forbindelse
med opsaetningen af den enkelte gruppe. 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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2 Gront flag pa Mgllevangsskolen

OVERBLIK KALENDER GALLERI @VRIGE ~ Segidenne gruppe Q

Overblik Qoo

ALLE  ULASTE VIGTIGE ANDREMEDARBEJDERE  EGNE OPSLAG

g

0 Tak for denne gang

Lone Andersen (Skoleleder - Mellevangskolen) til Grent flag pA Mallevanzsskolen ~
13.jul. 2023 14:45

Hej Alle,
Tak for denne gang. Det er ikke alle jeg har ndet at sige farvel til. Det har veeret en forngjelse at arbejde sammen med jer, bide pa den ene og anden méade.

Se mere

5.1.1 Opsatning af grupper

o

#% Aben: Grupper kan veere abne - det vil sige, at alle kan tilmelde sig og tilga indhold. Fx skolen
Igbeklub.

090

% Med ansggning: Grupper, hvor du skal ansgge om gruppemedlemskab.

00,

&% Lukket: Grupper kan veere 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.

En gruppe vil altid have en gruppeside, hvis gruppen er aben eller med ansggning. Hvis gruppen er
lukket, er det muligt for en administrator at oprette en gruppeside til gruppen.

Hvordan du finder, tilmelder og forlader grupper er beskrevet i afsnit 5.2.3 Find og tilmeld grupper.

5.1.2 Gruppeside

Du tilgar dine grupper ved at klikke pa 'Grupper’ i topmenuen. Her vises en liste over alle de grupper,
du er medlem af, hvis gruppen har en gruppeside. Hvis gruppen har sin egen side, vil den vaere synlig,
ellers vil den ikke fremga pa listen.

Indhold vises bade pa gruppesiden og pa det personlige overblik

Gruppesider varierer betydeligt i indhold, da moduler og widgets kan til- og fravaelges ved oprettelsen
af gruppen. En gruppesidde kan fx indeholde 'Overblik’, 'Kalender’, og 'Galleri'. Modulerne ser ud, som
du kender dem fra din personlige Aula og har samme funktionalitet. Forskellen er, at grupperne kun
viser det indhold, som er relateret til den pagaeldende gruppe. Gruppens indhold bliver ogsa vist pa
brugerens egen side.

Nedenstaende billede viser et eksempel pa gruppesiden for gruppen '9.A’.
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OVERBLIK KALENDER GALLERI ADMINISTRATION  MEDLEMMER Segidenne gruppe Q

Der er to mader at tilknytte indhold til en gruppeside. Du kan vaelge at oprette en begivenhed eller et
opslag direkte pa gruppesiden, sa indholdet automatisk bliver tilknyttet den pageeldende gruppe. Du
kan ligeledes tilknytte indhold til en bestemt gruppe gennem din egen kalender eller din egen forside.
Det er beskrevet naermere i afsnit 4.2.1 Opret og rediger begivenhed og 4.1.2 Opret opslag.

Hvis en gruppe er valgt som modtagere af et opslag, vil opslaget vises pa gruppesiden under 'Overblik’
samt pa gruppemedlemmernes personlige overblik. Det samme er geeldende for kalenderinvitationer.

Bemazerk: Nar en gruppe uden gruppeside inviteres til en begivenhed eller tilfgjes et
opslag, vil indholdet vises pa gruppemedlemmernes forside.

S@g i gruppen

Pa gruppesiden finder du en sggefunktion i hgjre hjgrne, som udelukkende sgger efter indhold i den
pagaldende gruppe. Her kan du fx sgge efter begivenheder eller opslag, som relaterer sig til gruppen.

Sz idenne gruppe Q

Gruppens medlemmer

Det er ogsa muligt at se gruppens medlemmer, ved at klikke pa fanen
m 'Medlemmer’ pa gruppesiden. Her far du vist en liste over alle gruppens
medlemmer, samt hvilken profiltype de har.

5.1.3 Anmeld indhold

Det er muligt for brugere i Aula at anmelde medier, opslag samt kommentarer pad opslag og medier.
Det kan fx bruges i forbindelse med stadende eller upassende indhold.

aee

r_lj Anmeld

Du kan ikke anmelde indhold, hvis:
e Du selv har lagt det op

e Du er grupperedaktgr i den gruppe, indholdet er delt med, da du i s& fald blot kan slette
indholdet

e Du er institutions- eller kommunal administrator for den institution, indholdet tilharer, da du
i sa fald blot kan slette indholdet
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e Du har forladt den institution, indholdet tilhgrer.

Opslag, der er oprettet af medarbejdere, kan kun anmeldes af andre medarbejdere. Dvs. at foraeldre
og bgrn, ikke kan anmelde et opslag, der er oprettet af en medarbejder.

For at anmelde noget indhold i Aula, klikker du pa de tre prikker ud for det indhold, som du gnsker at
anmelde.

Nar du anmelder, skal du angive en begrundelse for din anmeldelse. Hvis du fx anmelder et opslag, vil
andre brugere ikke laengere kunne se opslaget, indtil der er taget stilling til, om indholdet skal slettes,
eller anmeldelsen skal afvises. Ved anmeldte kommentarer vil der i stedet for kommentaren blive vist
folgende tekst "Kommentaren er anmeldt”.

Din anmeldelse sendes til de relevante gruppeadministratorer og institutionsadministratorer.

ANMELD INDHOLD X

. *
Skriv en begrundelse for anmeldelsen:

Bezrundelse

y
Bemaerk, indholdet bliver midlertidigt skjult og anmeldelsen bliver sendt til en administrator som tager stilling til din anmeldelse.

Annuller SEND
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5.1.4 Administration
Er du grupperedaktar, har du adgang til ’Administration’ i gruppemenuen.

Anmeldelser: Nar en bruger anmelder indhold i en gruppe, vil anmeldelsen figurere i denne liste. Du
kan her se alle anmeldelser af indhold i gruppen med de nyeste fgrst. Du kan se fglgende om
anmeldelsen:

e Tidspunkt for anmeldelse.

e Hvem der har anmeldt indholdet.

e Hvem der har delt indholdet.

e Hvorfor indholdet er blevet anmeldt.

e Selve indholdet.

OVERBLIK KALENDER GALLERI L UL e ) MEDLEMMER Segidenne gruppe Q

Her kan du se en oversigt over anmeldelser, ansggninger og medlemmer af gruppen.
Vaer opmaerksom pd, at medlemmerne ikke automatisk har nogle rettigheder i gruppen. Du skal derfor kontakte institutionens administrator, der kan tildele de rettigheder,
medlemmerne af gruppen skal have.

Anmeldelser:

Opslag
ANMELDER DATO LINK BEGRUNDELSE DELT AF HANDTER ANMELDELSE
Jonas Kruse (Malthe 9.A, 8.aug. 2023 kl. Se anmeldt Det er upassende indhold og uacceptabel Sanne Laursen (Esben 9.4, Slet indhold
Villads 9.B) 13:16 indhold kommunikation Martin 3.A) Afvis anmeldelse

Slet indhold: Hvis du sletter indholdet, vil indholdet blive fjernet fra gruppen.

Afvis anmeldelse: Afviser du anmeldelsen, bliver anmeldelsen slettet fra listen og indholdet, der blev
rapporteret, vil igen veere synligt for gruppen.

Bade hvis du sletter indholdet eller afviser anmeldelsen, vil anmeldelsen forsvinde fra
administrationsoverblikket. Som grupperedaktgr kan du ikke anmelde indhold, da du har ret til at
slette det.

Medlemmer: Her ser du en oversigt over alle gruppens medlemmer. Det er angivet hvilken profiltype
brugeren har, og det er muligt at slette brugeren fra gruppen ved at klikke pa 'Fjern’.
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Medlemmer:

NAVN ROLLE HANDLING
Esben Holm (2.4) Mellemskoleelev Fiern
Lone Andersen [Skoleleder - Mallevangskolen) Leder Fiern
Malthe Kruse (3.4} Mellemskoleelev Fjern
Martin Nielsen (9.A) Mellemskoleelev Fiern
Sanne Laursen (Esben 9.A, Martin 9.4) Forzslder Fiern

Willads Kruse (9.B) Mellemskoleelev Fiern

5.1.5 Rettigheder

Det er muligt at differentiere brugeres ret til at skrive og dele indhold i en gruppe, hvilket gares i
administrationsmodulet. Dette ggres pa fire parametre: Skrive gruppeopslag, oprette begivenheder,
dele medier og oprette beskeder. Bade for hver brugerrolle (medarbejdere, bgrn, foraeldre) og for
enkelte brugere er det muligt at til- og fraveelge rettigheden til at udfare de fire handlinger. Det er
saledes muligt at have en gruppe med udvalgte medarbejdere og elever, hvor alle kan skrive opslag,
men hvor kun medarbejdere fx kan uploade film og billeder. Det er muligt at tilveelge/fraveelge alle
rettigheder i en gruppe pa en gang.

Manglende rettigheder kan vaere arsagen til, at du ikke kan finde en given gruppe som modtager i
beskedmodulet, men godt kan invitere samme gruppe til en begivenhed i kalendermodulet.

Skriv til grupper du ikke selv er medlem af

Som udgangspunkt, kan brugere alene kommunikere i grupper, som de selv er medlem af. Det er dog
muligt at kommunikere med grupper, du ikke er medlem af, hvis du far tildelt rettigheden 'Brug
grupper som distributionslister’. Denne rettighed giver dig mulighed for at oprette opslag og
begivenheder, sende beskeder samt dele medier med grupper, du ikke er en del af indenfor
institutionen- dog er det ikke muligt at fremsgge og skrive til tveergdende grupper, du ikke er medlem
af. Rettigheden gaelder altsa kun pa institutionsniveau.

Rettigheden skal tildeles af en administrator og kan bade gives til enkelte brugere og pa gruppeniveau.

e Du sender en besked til en gruppe, du ikke er medlem af, ved at fremsgge gruppen under 'Til’
i Beskedmodulet.

e Du opretter en begivenhed for gruppen ved at fremsgge den under ’'Personer’ i
Kalendermodulet.

e Du opretter et opslag for gruppen ved at klikke pa "Opret opslag” pa Overblikssiden.

e Du deler medier med en gruppe ved at fremsgge gruppen under 'Del med gruppe’ i galleriet.

Forskellige grupper giver mulighed for malrettet kommunikation
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#% Ved at handtere kommunikationen i forskellige grupper sikres det, at du kan veelge og
fravaelge udvalgt information, ved enten at deltage i eller undga bestemte grupper.

#% Fleksibiliteten i opsaetningen af grupper ggr dem velegnede til forskellige typer af samarbejde
og kommunikation

% Detbliver ogsa muligt at opsaette grupper pa tvaers af institutioner og kommuner. Det betyder,
at du kan deltage i grupper pa tvaers af forskellige institutioner. Det kan fx veere kommunens
dansklaerernetveerk, en landsdaekkende gruppe som matematikleerere i Danmark, eller
gruppen for dagplejere i Storkgbenhavn. Det er dog endnu ikke implementeret i den
nuvaerende version af Aula. Det vil kun veere en kommunale administrator, som kan oprette
tveergdende grupper.

7% En administrator kan ggre en gruppe tidsbegraenset, sd den bliver slettet efter et bestemt
tidsinterval. Indholdet forbliver tilgeengeligt pa din forside, men du kan ikke fremfinde gruppen
i sin grupperoversigt, og du kan heller ikke veelge gruppen som modtager leengere.

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

e Video: Video om grupper

5.2  Sggning pa tveers af Aula

Aula indeholder meget information, mange billeder, beskeder og dokumenter. Derfor er det vigtigt,
at det er nemt at kunne finde det rette materiale. Sagefunktionen i topmenuen sgger pa tveers af hele
Aula. Du vil ogsd mgde sggefunktioner, som udelukkende sgger pa et afgreenset omrade, som fx
sggning i bestemte grupper.

I_DIQ]Q]

Sgg i eget indhold og s@g ny information

Formalet med sggefunktion i Aula er at sikre, at du altid nemt kan finde tilbage til den besked, det
opslag eller det dokument, som du husker at have leest, men ikke umiddelbart kan finde.
Sagefunktionen er ogsa med til at sikre, at du nemt kan fremsgge ny information, hvis du har behov
for at finde profilinformation pa et barn, gnsker at finde frem til bestemte grupper eller vil finde den
nyeste information om institutionens kommende aktiviteter.

Sggeresultatet er sorteret efter dato, og viser de nyeste (eller senest redigeret) opslag, beskeder, filer,
grupper og billeder gverst. Begivenheder bliver sorteret efter startdato for begivenheden, og den
farst kommende begivenhed star gverst. Sagning af personer sorteres efter din relation til personen,
hvor mest relateret star farst.
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For at kunne fremsgge sggeresultater, der er indhold 55 X
falsomme data, fx sikre filer og beskeder markeret som
folsomme, skal du veere steppet op pad et hgjere
sikkerhedsniveau. Hvis du ikke er steppet op, vil du ikke fa
vist sggeresultater, der indeholder fglsomme data. Aula vil For at s sageresultater med
informere dig, hvis du ikke er steppet op pa et hgjere : fLer“:r”Edi::EIkkecdm”
sikkerhedsniveau. )

5.2.1 Sadan sgger dui Aula
| dette afsnit bliver du praesenteret for den made, sggefunktionalitet fungerer pa tvaers af Aula.
Sag pa flere ord samtidig eller dele af et ord

| den globale sggning i Aula kan du sgge pa et bestemt ord eller flere ord samtidig. Sager du pa 'skole
indskoling’ sgges der bade pa 'indskoling’ og 'skole’ i samme sggeresultat. Der sgges dog ikke pa
resultater med kun ’'skole’ eller ’indskoling’, sa du skal alene sgge pa fx 'indskoling’, hvis du kun gnsker
resultater med 'indskoling’.

Preeciser 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 fx pa 'skole’ vises resultater med 'skole’, 'skolen’, 'skolerne’
osv. Du kan ogsa veelge at bruge sakaldte *-wildcards far og efter ord. Sgger du pa "*stavler’, far du
vist resultaterne 'vinterstgvler’, 'gummistgvler’, etc.

Filtrer pa sggeresultater

Det vil vaere muligt at filtrere pa forskellige parametre (Personer, Grupper, Beskeder, Begivenheder,
Opslag, Dokumenter og Medier) for at malrette visningen til de mest relevante resultater. Du skifter
mellem de forskellige filtre til hgjre for sggeresultaterne. Har du flere institutionsprofiler, kan du
begraense sggningen ved kun at tilveelge én institution ved siden af sggefunktionen. Har du kun
tilvalgt én af dine institutioner, vil der kun vises sggeresultater fra denne institution.

Den gverste af filtrene vil veere valgt som standard. Det er derfor ikke muligt at se s@geresultater for
alle parametre pa en gang.

Sageordene vil derudover vaere markeret med fed i sggeresultaterne, sa du hurtigt kan danne dig et
overblik over de mest relevante resultater.
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# Q@
(nd S0G X

o sggeresultat niels | o
niels L

Kalender

S

Martin Nielsen (9.A)

@ Mellevangskolen
FILTRER (72)

Beskeder )
e_ Personer ]
E_g @ Bomn(1)
Fller Niels Jergensen (Faglaerer - Mallevangskolen) @ Foraeidre (0)
O Moallevangskolen @ Ansatte (5)
Galleri Beskeder 20
Km%:cter Malou Nielsen (Paedagog - Mollevangskolen) Begivenheder 20
O Mellevangskolen
=7
=y Opslag 8
Stamkort
Medier 17

Malou Nielsen (Pzedagog - Bernehuset Malmegade)

1con
Testing A... Bornehuset Malmogade

O

-,
=y

5.2.2 Sgag efter Personer

Nar du filtrerer pa 'Personer’, vil du se alle de profiler, som relaterer sig til sggningen. Her kan du
filtrere yderligere pa 'Bgrn’, 'Forzeldre’ og 'Ansatte’.

FILTRER (71)

Personer 6

° Bern (1)

° Forzeldre (0)
° Ansatte (5)

Pa de fremsggte profiler vil det veere tydeligt hvilken institution, de hgrer til
Ved fremsggning af bgrn vil barnets navn og hovedgruppe fremga - sdsom en klasse eller stue
Hvis du fremsager et barn, vil du ogsa fa vist barnets foraeldre i sggeresultatet.

Ved fremsggning af foreeldre fremgar ogsa bgrnenes navne, samt deres hovedgrupper.

O 0 O O 0O

Ved fremsggning af ansatte vil du, som en del af deres kontaktoplysninger, udelukkende se
deres arbejdstelefonnummer, hvis dette er angivet
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Sageresultat Alberte

Alberte Sofie Wilmar Hansen (6.A)

Mellevangskolen

Q

N

Annie Thorup (Alberte 6.A) - Forzelder

O Mellevangskolen

N

Tip: Nar du fremsgger en bruger, kan du som medarbejder se, hvornar brugeren sidst
har vaeret logget pa Aula.

*

5.2.3 Find og tilmeld grupper

For at finde eksisterende grupper skal du bruge den globale sggning. Du far her vist en liste over de
grupper, som relaterer sig til det indtastede sggeord. Herfra kan du veelge at ansgge om
gruppemedlemskab eller forlade en gruppe hos Grupper med ansggning eller Abne Grupper.
Grupperne kraever enten accept fra en gruppeadministrator, eller er abne, sa alle kan tilga indholdet

pa gruppesiden.
Trafikpatruljen
OOO Mgllevangsskolens frivillige trafikpatrulje hjzlper med at fa vores elever sikkert i skole. | finder dem i fodgzngerfeltet Forlad gruppe
l I pa Demantsvej mellem skolen og hallen.

Trafikpatruljen

Mellevangsskolens frivillige trafikpatrulje hjselper med at f vores elever sikkert i skole. | finder dem i fodgaengerfeltet -

Tilmeld gruppe
pa Demantsvej mellem skolen og hallen.

a Bemaerk: Sggeresultaterne viser kun de grupper, som har en gruppeside.

5.2.4 Sgg efter Beskeder
Sggeresultater for beskeder vises nar:

Q  Sggeordet indgar i titlen

Q  Sggeordet indgér i beskedindholdet

Q  Sggeordet indgar i afsenderen af beskeden
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Udflugt

/ Af Niels Jargensen
Type: Beskedtrdd

Dig: Hej alle. Husk at vi skal pa tur p4 onsdag.

Nar du sgger efter beskeder, vil du fa vist ét sggeresultat for hver beskedtrad, der indeholder dit
sggeord. | de viste beskedtrade kan dit sggeord derved fremga i flere beskeder. Raekkefglgen pa
beskedtradene i s@geresultatet vil vaere efter dato.

Nar du veelger en beskedtrad, far du vist den pagaeldende beskedtrad i indbakken.

5.2.5 Sgg efter Begivenheder
Du kan s@ge efter begivenheder, s& du nemt kan finde dine vigtige begivenheder.
Sageresultater for begivenheder vises nar:

Q  Sggeordet indgar i titlen

Q  Sggeordet indgér i begivenhedsbeskrivelsen

Q  Sggeordet indgér i navnet pa den, der har oprettet begivenheden

Skema forberedelse - ugentligt
torsdag, 6. jul. 02:00

fredag, 7. jul. 01:59

Oprettet af: Niels Jargensen

Ligesom ved opslag og beskeder far du her vist begivenheden i kalenderen, nar du veelger en
begivenhed fra sggeresultatet.

5.2.6 Sgg efter Opslag
Sggeresultater for opslag vises nar:
Q  Sggeordet indgér i titlen
Q  Sggeordet indgér i indholdet
Q  Sggeordet indgér i navnet pa den gruppe opslaget relaterer sig til

Q  Sggeordet indgér i teksten p& en kommentar til et opslag

Zndringer i skemaet

/\ Af Niels Jargensen

I_rLl Kare alle, Der er zendringer pa skemaet i naeste uge. Vi skal pa udflugt tirsdag, ogeleve...
03.jul. 2023 14:36 (redigeret 03. jul. 2023 14:37)

Nar opslaget er fremsggt, kan du klikke pa resultatet for at se en detaljeret visning, herunder opslagets
fulde indhold. Opslaget viser dato og tidspunkt for, hvornar opslaget er sldet op og eventuelt
redigeret.
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* Tip: Sogeresultaterne er sorteret efter dato.

5.2.7 Sgg efter dokumenter og filer

Fremsggning af dokumenter i sggefunktionen inkluderer dokumenter, sikre dokumenter, uploadede
dokumenter og Fzlles filer. Dette foregar ved at sgge pa filerne i den globale sggefunktion. Du kan
fremsgge faelles filer og sikre filer, der er oprettet af eller delt med dig.

Hvis du ikke er steppet et niveau op i sikkerhed med to-faktor-login, kan du ikke fremsgge sikre filer
- heller ikke selvom du selv har oprettet dem. Aula vil informere dig, hvis du ikke er steppet op.

Personalepolitik

Oprettet: 10. jul. 2023
r7 Meallevangskolen

5.2.8 Sgg efter medier

Fremsggning af medier foregar ved at sgge pa specifik metadata i den globale sggefunktion. Medier
inkluderer billeder, videoer og lydfiler. Sggeresultater for medier vises, nar:

Q  Du sgger pa en brugers navn, som er opmaerket i et medie.

Du sgger pa en brugers navn, som har oprettet mediet.

Q

Q  Sggeordet indgér i titlen p& mediet.

Q  Sggeordet indgér i beskrivelsen af mediet.
Q

Sggeordet indgar i titlen pa albummet, mediet er i.

Ik
|/

U
2
~

Du kan kun finde medier, som ogsa findes i dit eget Galleri.

Af : Niels Jargensen (mandag, 10. jul. 2023)
Album: 9.As hverdag
Album beskrivelse : Billeder fra hverdageni 9.A

\
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5.3  Min profil og stamkort

Aula treekker oplysninger om brugerne fra UNI-Login,
GDD herunder navn, relationer, klasse, kontaktoplysninger mm.
rT-'T'I Udover de oplysninger, der kommer herfra, har Aula
imidlertid ogsa brug for en raekke andre oplysninger, som
gemmes og kan redigeres under 'Min profil’.

Den enkelte kommune eller institution kan som udgangspunkt selv beslutte, hvilke yderligere
informationer, de har brug for om barnet. Se Administratorvejledningen afsnit 6.11 for mere
information om supplerende stamdata og tilladelser.

Min profil
Under 'Min profil’ kan du logge ud af Aula, ligesom du kan se og Niels Jorgensen %
a&ndre kontaktoplysninger, der er gemt i Aula.

Kontaktoplysninger >
Kontaktoplysninger hentes over i Aula fra de brugeradministrative

Stamkortoplysninger >

systemer, nar brugeren oprettes. Opdateres oplysningerne
efterfglgende i de brugeradministrative systemer, bliver disse  inpstituncer
synkroniseret over i Aula.

Notifikationer >
Andrer en bruger sine kontaktoplysninger i Aula, kan de hentes over rivalvenlih ,
i det brugeradministrative system, hvis dette er sat op i det
brugeradministrative system. App historik >
Under kontaktoplysninger for medarbejdere er der en hjelpetekst,  Logud >

der gar det tydeligt, hvem der kan se hvilke kontaktoplysninger.

Som foraeldre kan du desuden se stamkortoplysninger for barnet, ligesom du kan se og aendre i
supplerende stamdata og tilladelser, der er givet.

Som medarbejder kan du se stamkortoplysninger for dig selv, og du kan ligesa sendre i supplerende
stamdata.

Under ’'Indstillinger’ kan du indstille notifikationsindstillinger. Det kan du leese mere om i afsnit 6.10
Notifikationsindstillinger.

Du kan ogsa i App indstillinger se, hvilke enheder, du har Aula appen tilknyttet. Det er beskrevet
yderligere laengere nede.

Profilbillede

Under ’Kontaktinformationer’ i 'Min profil’ kan du tilfgje eller aendre dit profilbillede. Du kan ogsa
veaelge at vise forskellige profilbilleder pa forskellige institutioner, hvis du er tilknyttet flere
institutioner. Som udgangspunkt har du det samme profilbillede pa alle institutioner. Dette kan du
andre ved at fijerne fluebenet i "Brug profilbilledet pa alle dine profiler”, og tilfgje flere profilbilleder.
Nar andre brugere ser dit profilbillede, vil de se det billede tilknyttet den institution, du brugte, til fx
at sende en besked eller lave et opslag.
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PROFILBILLEDE PAM@LLEVANGSKOLEN X

# V=g profilbillede
o Brug profilbilledet pa alle dine profiler

Annuller GEM

Nar du navigerer rundt i Aula, vil det profilbillede, der vises i @verste, hgjre hjgrne, veere det
profilbillede, der er tilknyttet din primaere institution.

Kontaktoplysninger

Under 'Min profil’ kan du se kontaktoplysninger for

97 Niels Jorgensen (Faglzerer - Mallevangskolen) dig selv, som billedet til venstre illustrerer.
Mellevanzsiolen Som udgangspunkt  indebaerer  kontakt-
Fadselsdag: 13, mar oplysningerne information om navn, e-mail,
& Hjemme . sasa0001 arbejdsnummer og fadselsdato, men hvad der
& mobilr. 78283414 vises, afhanger af samtykker samt hvilke
& Arbeidstir ssssoo01 oplysninger, den enkelte har angivet ved
() Email: ncaula testggmail.com oprettelse.

Du kan finde en mere detaljeret beskrivelse af hvilke oplysninger medarbejdere, foraeldre og barn kan
fremsgge, samt hvem disse er synlige for senere i dette afsnit.

Kontaktoplysninger kan redigeres direkte i Aula ved at trykke pa 'Rediger’ i
hgjre hjgrne. REDIGER

Primaer institutionsprofil

Hvis du er tilknyttet flere institutioner, kan du under dine kontaktoplysninger vaelge hvilken
institution, der skal vaere angivet som din primzaere.

Din primaere institution har betydning for hvilken institution, der bruges som udgangspunkt. Nar du
fx opretter en ny besked, vaelges din primaere institution farst, hvorefter du manuelt skal aendre til en
anden institution, hvis dette gnskes.
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Kontaktoplysninger

Veer opmazrksom pd, at det kun er andre medarbejdere, der kan se dit arbejdstelefonnummer. Dit hjemme- og mobilnummer er REDIGER
det kun dig, der kan se. Hvis du har angivet en e-mail, kan den ikke zes af andre brugere i Aula. E-mailen bruges kuni forbindelse

med e-mail-notifikationer.

PRIMER INSTITUTION 7

L

4 \"._-
{@ Selma Berg (Faglzerer - Mallevangskolen)

Du kan redigere din primaere institution ved at trykke pa 'Rediger’.
Stamkortoplysninger

Under stamkortoplysninger kan du se, hvilke tilladelser og supplerende stamdata, du har besvaret.
Det er den enkelte institution, der beslutter, hvilke tilladelser og supplerende stamdata, der skal
indhentes og gemmes i Aula. Her er stamkortoplysninger vist for en forzelder, der har ét barn (Anton
er forzeldre og Esben er barn). Det ser ud pa samme made, nar du som medarbejder logger ind i Aula.

Anton g‘ Esben
staITIkOI't @ Mallevangskolen = ¥ Mallevangskolen

Mallevangskolen - Supplerende stamdata - Foraeldre - @nsker du at modtage skoleavisen? Ja
@nsker du at modtage avisen pa mail eller som fysisk udgave? Ja tak, fysisk
udgave

Redigering af stamkortoplysninger

Det er desuden muligt at redigere stamkortoplysninger for de besvarelser, du har givet vedr.
supplerende stamdata og tilladelser.

REDIGER
Du redigerer dine stamkortoplysninger ved at trykke 'Rediger’. -

Herfra vil du kunne andre i din besvarelse. Nar du er feerdig med at redigere dine besvarelser, kan du
trykke 'Gem’. Du kan ogsa trykke 'Annuller’, hvis du alligevel ikke gnsker at andre din besvarelse.

Hvis kontaktoplysninger opdateres i de administrative systemer, bliver de synkroniseret ind i Aula.
App historik

Du har mulighed for at se, hvilke enheder du har Aula appen pa. Du kan bade se, hvilken model dine
enheder er (f.eks. iPhone 6), og du kan se, hvornar disse sidst har veeret logget ind i Aula. Ved tryk pa
"Log ud af alle enheder” fjerner du de tilknyttede enheder. Hvis du vil tilknytte dem igen, vil det vaere
ligesom at logge pa farste gang, og du vil igen skulle opsaette dine gnskede loginindstillinger m.m.
(f.eks. login vha. pinkode).
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App historik

Her kan du se en oversigt over hvornar og fra hvilken enhed, du er logget pa appen

iPhone15,3 Simulator: iPhone 14 Pro Max (iOS 16.2)
Seneste aktivitet: fredag, 19. maj. 2023 kl. 11:27
Push notifikationer: JA

iPhone15,3 Simulator: iPhone 14 Pro Max (iOS 16.2)
Seneste aktivitet: torsdag, 18. maj. 2023 kl. 08:59
Push notifikationer: JA

samsungSM-A528B, a52sxqxx, Sdk: 33
Seneste aktivitet: torsdag, 25. maj. 2023 kl. 08:24
Push notifikationer: JA

samsungSM-A528B, a52sxqxx, Sdk: 33
Seneste aktivitet: onsdag, 24. maj. 2023 kl. 12:44
Push notifikationer: JA

| Log ud af alle enheder I

54

0Qo

SOG

Fremsggning af profiler

X

Sog efter indhold i Aula Q

I Aula kan du som medarbejder fremsgge
kontaktoplysninger pa andre medarbejdere,
foraeldre og elever indenfor din institution.

Du finder denne information ved at benytte Aulas
sggefunktion. Denne kan du laese mere om i afsnit
5.2 Sggning pa tveers af Aula.
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Hvem vises kontaktoplysninger og stamdata for?

Kontaktoplysninger Medarbejdere har adgang til andre brugeres (foraeldre

€ Mattho Kruse 9.0) og bgrn) kontaktoplysninger uanset samtykker. Det vil
Y sige at adresse, e-mail og telefonnummer, altid kan
Msllevangskolen ses. Disse oplysninger kommer fra Uni-login.
Fadsclsdag; 18.mar. 2006 Medarbejdere kan dermed altid komme i kontakt med
Seneste aktiviet: 1.sep. 2023 brugere, ogsa selvom de ikke har veeret logget ind i
Holmbladsgade 16d, 2300 Kabenhavn § Au Ia.

S Hjemme tif: 88880007

Som medarbejder kan du, ndr du vaelger barnet, ved at
trykke pa navnet, se kontaktoplysninger og stamdata
for barnet samt barnets foreeldre. Du kan ogsa se
'Deling af kontaktoplysninger’ og supplerende
stamdata, der findes i Aula for det fremsaggte barn.

S Mobil tif: 83380007

54 Email : malthe@example.com

— Deling af kontaktoplysninger

Mine kontaktoplysninger mé deles med forzeldre og bern inden for min: Institution

- Stamkort

Medarbejdere kan fremsgge kontaktoplysninger pa

andre medarbejdere inden for de institutioner, de selv
er tilknyttet. Medarbejderes adresser fremgar ikke i Aula, og
det er kun muligt at angive et arbejdsnummer.

Kontaktoplysninger

a Frank Hansen (Lzrer - Mgllevangskolen)
Forzeldre og bgrn kan fremsgge kontaktoplysninger pa

Mellevangskolen foraeldre og bgrn indenfor egen institution. Hvad de kan se,
afheenger af, hvad der er svaret ved ’'Deling af
kontaktoplysninger’. Det betyder, at visning af
kontaktoplysninger for andre foreeldre og elever fgrst kan
tilgas efter forzeldres farste login.

It}
Y Arbeids tif: 38880004

Beskrivelse:

0 Bemaerk: Nar du fremsager en medarbejder, far du ikke vist deres adresse.

Andring af bagrns profilbilleder

Som medarbejder har du mulighed for at aendre et barns profilbillede.

Kontaktoplysninger ) - TR ) o ’
Hvis barnet er pa flere institutioner, kan du kun angive profilbilleder pa

9 Esben Holm (9.A) de institutioner, som du selv er en del af.

g ?

i Du kan andre barnets profilbillede, ved at klikke pa blyanten under
Mellevangsiolen barnets billede og navn.

Foraeldremyndighed

Som medarbejder med en af falgende medarbejderroller: Leerer, Leder, Ledelse, Peedagog, Konsulent
eller Administrator - har du adgang til at se, hvem som har foraeldremyndigheden for et specifikt barn.
Alle andre typer medarbejdere, fx eksterne medarbejdere eller praktikanter samt foraeldre og bgrn
kan ikke se denne information.
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Information om barnets foraeldremyndighed, kan ses fra barnets profilside samt fra siden
'Kontaktinformationer’ (kontaktlisten).

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Kontaktoplysninger - Hvem kan se hvad?
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6 Notifikationer

En notifikation vil blive genereret, nar der sker a&ndringer i modulernes beskeder, opslag, dokumenter,
galleri og kalender. Hvilke zendringer det drejer sig om, bliver beskrevet i fglgende afsnit.
Notifikationerne kan vaere af forskellig karakter, alt efter om de kraever en handling, eller om den blot
informerer om nyt indhold.

6.1 Typer af notifikationer

Der skelnes i det falgende mellem 'Notifikationer’ og 'Push notifikationer’. Notifikationer refererer til
notifikationer inde i Aula, hvorimod push notifikationer er en besked, som vises uden for Aulas
normale brugergreenseflade. Begge begreber bliver narmere forklaret i Igbet af dette afsnit.
Notifikationer i Aula er yderligere delt op i teeller notifikationer og notifikationer med alarm.

Taeller notifikation: er en funktion, som viser en lille, rund cirkel p4 modulerne, hvis der
er nyt indhold, du endnu ikke har set. Telleren indeholder et tal, som i tilfeeldet til
venstre summerer antallet af nye begivenheder. En lignende funktion bruges i
forbindelse med apps pa smartphones.

Notifikation med alarm: er en notifikation som vises i toppen af Aula. Notifikationen benyttes b.la.
nar der kraeves en handling fra dig, fx ved invitation til en begivenhed, eller hvis der sker sendringer
til en begivenhed.

n Sommerfest - Fra d. 14. jul. 2023 kl. 18:30 til d. 14. jul. 2023 k. 23:00 Tilmeld (4

Brugere vil fgrst fa vist notifikationer med alarm og teeller notifikationer efter farste login, og push
notifikationer efter fgrste onboarding. Hvis brugeren ikke skal onboarde, fordi de enten er under
samtykkealderen eller har vaeret igennem det, vil brugeren fa push/e-mail notifikationer efter korrekt
udfyldte notifikationsindstillinger.

6.2 Filtrering pa notifikationer

Hvis du som medarbejder er tilknyttet flere institutioner, kan du filtrere pa notifikationerne, sa du kun
ser de notifikationer, som er knyttet til den valgte institution. Filtrering pa institutioner er beskrevet
naermere i afsnit 3.3 Filtrering pa institutionsniveau.

Notifikationer modtages kun én gang

Hvis du modtager en besked, der er rettet mod flere grupper, som du er medlem af, vil du kun modtage
én besked og én notifikation herom. Det samme gaelder for begivenheder etc.

6.3 Beskednotifikation

1 Nar du modtager en ny besked i din indbakke eller i en fellespostkasse, du er

D tilknyttet, vil du blive notificeret om, at du har uleeste beskeder i form af en teeller.
Beskeder Tallet i taelleren viser, hvor mange af dine beskedtrade, som har ulaeste beskeder, og
ikke hvor mange nye beskeder, du har modtaget i alt.
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A Har du valgt at sld notifikationer fra i en beskedtrad, vises en lille klokke ud fra
beskedtraden, som vist til venstre. Du notificeres herefter ikke ved nye beskeder, og du kan
dermed selv styre antallet af gnskede beskednotifikationer.

F/ELLESPOSTKASSER Hvis du har sorteret dine beskeder i mapper, vil den givne mappe ogsa
have en teller, nar der optreeder et svar i mappen. Notifikationerne
forsvinder, nar du abner mappen, hvor beskeden optraeder.

) Madordningen ~
[ NielsogFrank ~ €

Derudover modtager du en notifikation med alarm, hvis du tilfgjes til eller
fiernes fra en faellespostkasse.

6.4 Kalendernotifikation

Ved aendringer i din kalender, vil du modtage notifikationer herom. Hvilke andringer, du modtager
notifikationer p3, bliver beskrevet herunder.

Du modtager en notifikation med en alarm, som krzever et svar:
e Nar du bliver inviteret til en begivenhed, der kraever et svar

1
j e Nar en begivenhed, du tidligere har besvaret, sendrer tid og sted, og du skal svare
pa invitationen igen

Det er muligt at besvare invitationen direkte fra notifikationen ved at klikke pa alarmen.

n Sommerfest - Fra d. 14. jul. 2023 k. 18:30 til d. 14 jul. 2023 kl. 23:00 Tilmeld (4

Du modtager en notifikation med en alarm, som ikke kraever et svar:
e Nar du bliver tildelt rettighed til at administrere en anden brugers kalender
e Nar du far frataget rettigheden til at administrere en anden brugers kalender
e Nar en anden bruger svarer pa en begivenhed for dig
e Nar en begivenhed, du allerede har accepteret, bliver aflyst

e Nar en bruger med rettigheden 'Handter begivenheder’ redigerer eller sletter en
begivenhed, du har oprettet

¢ Nar en vikarnote pa en lektion, du er vikar p3, tilfgjes eller sendres
e Nar en leerernote pa en lektion, du er leerer p3, tilfgjes eller zendres

Notifikationen kan fjernes ved at klikke pa krydset.

! Aflyst: Sommerfest d. 14, jul. 2023 kl. 18:30 er blevet aflyst af Nisls Jargensen (14, jul. 2023 kl. 11:09) X
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Bemaerk: Du modtager ikke en notifikation med en alarm, hvis du er inviteret til en
begivenhed, som ikke kraever, at du besvarer invitationen.

Notifikationer med alarm, der kraever et svar, vises i overblikket, fgr notifikationer med alarm, der ikke
kraever handling. De sorteres derudover saledes, at de tidligste datoer vises farst.

6.5 Opslagsnotifikation
Du modtager notifikationer ved nye opslag i de grupper, som du er medlem af.

Hvis der er nye opslag, som du ikke har set far, vil de pa overblikssiden vaere markerede som
nye.

Du kan ogsa velge at modtage push-notifikationer pd nye opslag. Det veelges under
notifikationsindstillingerne, som er beskrevet i afsnit 6.10 Notifikationsindstillinger.

Uanset hvor mange grupper det samme opslag bliver delt i, vil du kun modtage én notifikation.

6.6 Dokumentnotifikation

Du bliver notificeret, nar der sker sendringer i de dokumenter, du har adgang til.
Du bliver notificeret nar:
e En sikker fil bliver opdateret eller delt med dig

e En falles fil bliver delt med dig

6.7 Gallerinotifikation

Du bliver notificeret, nar et nyt medie bliver delt med dig, eller du bliver tagget i et medie.
e Der kommer en tellernotifikation pa menupunktet samt pa albummet.

e Hvis du har downloadet appen og har valgt at modtage push notifikationer, far du en push
notifikation, nar du bliver tagget i et medie. Dvs. en meddelelse pa din telefon. Hvis du bliver
tagget pa mere end et medie, modtager du kun én push-notifikation.

6.8 Notifikation ved anmeldelse

Er du kommunal- eller institutionsadministrator, eller er du gruppeadministrator eller har rollen
'Handter anmeldelser og slet indhold’, vil du blive notificeret, ndr der kommer en ny anmeldelse af
indhold, som du skal handtere.

e Som kommunal- eller institutionsadministrator vil der komme en tezllernotifikation pa
menupunktet 'Administration’, samt ’Indstillinger’ og 'Anmeldelser’.
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e Har du rettigheden 'Handter anmeldelser og slet indhold’ eller er gruppeadministrator, vil der
komme en tallernotifikation pa din gruppeliste, samt i administrationsfanen i gruppens
dashboard.

Laes mere om handtering af anmeldelser i afsnit Administratorvejledningen afsnit 6.1.1.
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6.9 Notifikationer ved vikardaekning

Bliver du angivet som vikar pa en lektion, eller tilfgjes eller sendres der en vikarnote til en lektion, du
er vikar pa, vil du modtage en notifikation om dette. @nsker du ikke at modtage sddanne
notifikationer, kan det slas fra i dine notifikationsindstillinger ved at deaktivere
notifikationsindstillingen "Vikardaekninger”. Bemaerk, at du ikke modtager en tilsvarende notifikation,
hvis du bliver fiernet fra lektionen, men alle aktive notifikationer der oprindelig blev udsendt, vil blive
fiernet automatisk.

6.10 Notifikationsindstillinger

For at andre indstillingerne for notifikationer tilgar du 'Indstillinger’ under 'min profil’ i topmenuen og
veelger 'Notifikationer’.

Ud over de almindelige notifikationer, som pa forhand er en del af Aula, kan du vaelge at modtage
'push notifikationer’ udenfor Aula pa egen mobil og/eller mail.

Via din profil kan du selv styre hvornar og hvorvidt, du gnsker at modtage push notifikationer pa mail
eller mobil. | forbindelse med push notifikationer relateret til beskeder, kan du veelge, hvem du gnsker
notifikationer fra; medarbejdere, foraeldre og barn.
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Ryd notifikationer
Ryd notifikationer fra

Vaig

NOTIFIKATIONER

Notifikationsindstillinger

Jeg gnszker notifikationer om: m

Beskeder ° Framedarbejdere ° Fra foreeldre ° Fra barn
Kzlender o Begivenheder og meder o Vikardskninger 0 Skemanoter

Gallari @ tedier

Oreerblike e Opslag
Testing axios e Altivitet
Testing 550 @ Axtivitet

Jeg gnszker notifilkationer p&:

Mabil

Det sar ud til, at du ikke kan modtage push notifikationer pd app. fordi du ikke har downloadet app'en.

Download app'en til Android eller i06:

E-mail

. Jatak o Nej tak

Veelg hvor ofte:
modtag e-mail

o Med det zamme . En gang om dagen

Vaslg dage o tid:
@ aicdaze @ Mandaz
@ irsizz (@) Onsoaz
@ Torsczz @) Fredag
@ erdsz @ sendsg

Angiv tidspunkt

03:00 ()]

Du kan ogsa veelge, om du gnsker push notifikationer i forbindelse med aendringer/invitationer i din
kalender og i dit skema, og med medier, beskeder, og opslag.

Velger du at modtage push notifikationer pd e-mail, kan du veelge mellem at modtage
notifikationerne med det samme eller en gang om dagen pa et bestemt tidspunkt.

Bemaerk: Indholdet i beskeder vises ikke i e-mailnotifikationer.
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| e-mailnotifikationen far du et link med teksten "Afmeld notifikationer pa e-mail fra Aula”. Nar du
klikker pa linket, bliver du omdirigeret til en side, hvor du kan framelde e-mailnotifikationer fra Aula.
Du kan ogsa altid bade til- og fraveelge e-mailnotifikationer i 'Notifikationer’, som beskrevet ovenfor.

6.10.1 Ryd notifikationer

| 'Notifikationer’ har du mulighed for at rydde alle dine notifikationer, sa de rgde tzllernotifikationer
fiernes, uden at blive ngdt til at klikke pa alt ulaest indhold i modulet.

Ryd notifikationer

Ryd notifikationer fra

Valg RYD
MNOTIFIKATHONER

| drop-downmenuen vaelger du hvilket modul/hvilke moduler, du vil rydde tzllernotifikationerne fra.

Ryd notifikationer fra

VEig

() Crerblik
() Kalender
() Beskeder
'i::' Galleri

() Dokumentsr

Herefter trykker du pa 'Ryd notifikationer’.

Ryd notifikationer

Ryd notifikationer fra

Cremrtlic G RYD
NOTIFIKATHOMNER

Herefter fjernes alle notifikationer fra det valgte modul/de valgte moduler.
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7 Institutionsskifte og arsrul

| dette afsnit opsummeres de vigtigste pointer omkring arsrul og institutionsskifte.
Opslag

Skifter du institution eller klasse, mister du adgang til alle gamle opslag fra dine tidligere grupper, da
du som bruger, kun kan se opslag for grupper, du er tilknyttet. | dine nye grupper far du adgang til alle
opslag - ogsa opslag slaet op fgr, du startede pa institutionen. Det samme gzelder ved arsrul.

Kalender og skemabrikker

Hvis du som bruger skifter klasse indenfor institutionen, er dine begivenheder - bade tidligere og
fremtidige - fortsat synlige.

Hvis du skifter institution, kan du ikke laengere se begivenheder tilknyttet den tidligere institution.
Vender du tilbage til den gamle klasse, far du igen adgang til alle begivenheder.

P4 den nye institution far du ikke invitationer, der er sendt, fgr du startede pa institutionen.
Beskeder

Nar du som medarbejder forlader en institution, kan du ikke se beskedtrade tilknyttet institutionen
leengere. Du kan ligeledes ikke lzengere fremsgges som modtager til beskeder i den gamle institution.

Pa den nye institution kan du nu fremsgges som modtager til beskeder. For at fa adgang til beskeder
sendt, fgr du startede pa institutionen, skal du manuelt tilfgjes en beskedtrad.

Barn og forzeldre kan tilga alle beskedtrade, herunder tidligere samtaler, ogsa efter de har forladt en
institution. Fordi de ikke lzengere er tilknyttet institutionen, kan de ikke se beskeder, der er sendt
efter det tidspunkt, de har forladt institutionen, og de kan heller ikke svare pa beskeder i traden.

Beskeder sendt i traden efterfalgende kan kun ses af dem, der stadig er tilknyttet institutionen.

Pa den nye institution har forzeldre og barn ligeledes mulighed for at fa adgang til beskeder sendt far,
de er startet. Dette gares ved at tilfgje dem manuelt til en allerede eksisterende beskedtrad.

Dokumenter og sikre filer

Ved arsrul kan du, som medarbejder, se sikre filer pa et barn, selvom disse ikke er delt direkte med
dig, hvis:

e Barnet er medlem af én af dine hovedgrupper.
e Du er aktivt medlem af denne gruppe.
Eller:
e Du er tildelt rollen "Tilga alle sikre dokumenter indenfor institutionen”

Dvs. nar 3.A skifter til 4.A i forbindelse med det nye skolear, har du, som ny leerer for 4.A, mulighed
for at se sikre filer pa dine elever - selvom disse ikke oprindeligt var delt direkte med dig - sa du kan
fa et fuldt indblik i, hvad der er skrevet om barnet.

Hvis et dokument oprettes i Sikker Fildeling og udelukkende er relateret til en gruppe - fx en klasse,
bliver det ligeledes relateret til alle elever, der er medlem af klassen pa det givne tidspunkt.
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Fx hvis der er oprettet en raekke sikre filer, der

T udelukkende er relateret til 9.A. De sikre filer
Sikker fil om 9.A bliver pd denne made relateret til de elever, der
har gadet i 9.A i den periode. Dvs. at nar
medarbejdere i fremtiden filtrerer pd de
OMHANDLER* 2 individuelle elever fra 9.A, vil de ovenfor naevnte
9A (B @ Q dokumenter ligeledes blive vist.
Dokumenter

Hvis du som medarbejder skifter institution, mister du adgang til alle dokumenter delt med dig
og/eller oprettet af dig pa din tidligere institution. Du mister ligeledes adgang til dokumentmodulet,
hvis du ikke tilknyttes dette pa den nye institution.

Pa den nye institution, far du adgang til dokumenter delt med din nye institutionsprofil og/eller dine
nye grupper.

Hvis de havde rettigheden til sikre dokumenter pa deres gamle institution, gaelder ovenstdende
ligeledes for bgrn og forzeldre.

Galleri og medier

Nar du som bruger forlader en gruppe, har du adgang til alle medier fra gruppens oprettelse og frem
til du ikke leengere er medlem af gruppen. Bliver nye albums delt med din tidligere gruppe, har du ikke
adgang til disse. Dvs. at du kun kan se medier fra den periode, du var en del af gruppen.

Bgrn og forzeldre, der genindmeldes i en gruppe, far adgang til alle medier i denne - ogsa de medier,
der blev delt, mens de ikke var en del af denne. Dette gaelder dog ikke, hvis de forlader en gruppe og
bliver meldt ind igen, men der i mellemtiden er sket et arsrul. | dette tilfaelde har de kun adgang til
medier delt med deres gamle gruppe, indtil de forlod den, samt medier delt med gruppen efter
arsrullet.

Hvis foreeldre og bgrn forlader en institution, har de stadig adgang til medier fra den tidligere
institution. De kan dog ikke lzengere redigere album eller medier hgrende til den tidligere institution,
herunder opmaerkninger.

Hvis du som medarbejder forlader en institution, mister du adgang til alle albums og medier, der
tilhgrer den gamle institution, bortset fra medier, du er opmaerket i, som stadig vil fremga af dit eget
album. Pa den nye institution far du adgang til alle medier i de grupper, du er medlem af - ogsa medier
delt med grupperne inden du startede pa den nye institution.

Komme/ga:

Nar bgrn og foraeldre skifter institution, mister de adgang til Komme/ga-modulet. Barnene forsvinder
ligeledes fra tjek ind skaermen. Bgrn vil dog stadig fremga pa den tidligere institutions statistik fra da
barnet gik pa institutionen.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

Administratorvejledningen afsnit 10.
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8 Officielt tilknyttede personer

| dette afsnit beskrives de vigtigste pointer omkring officielt tilknyttede personer. Officielt tilkknyttede
personer er de padagoger, der er tilknyttet et barn, som bor pa et bosted eller et andet dggn- eller
dagtilbud for udsatte bgrn og unge. Dggn- og dagtilbud for udsatte bagrn og unge dakker bl.a.
bosteder, behandlingshjem og aflastningstilbud. Begrebet 'Bosteder’ anvendes i denne vejledning om
et samlebegreb for disse tilbud, og 'officielt tilknyttede personer’ anvendes som samlebegreb for
medarbejdere pa sadanne tilbud.

Nar et barn fx bor pa et bosted, overtager paedagogerne pa bostedet helt eller delvist kontakten med
skolen eller dagtilbuddet om barnets trivsel og leering. Dette betyder, at paedagogerne helt eller delvist
overtager rollen som foraeldre i skole/hjem-samarbejdet, og dermed har brug for, pa lige fod med
andre foraeldre, at kunne kommunikere med skolen/dagtilbuddet via Aula.

8.1 Logind som officielt tilknyttet person

Er man bade foreeldre og officielt tilknyttet person, vaelger man om man logger ind som det ene eller
det andet, efter man er logget ind med Unilogin.

Aula

Veelg, hvordan du vil logge ind

FORALDER OFFICIELT TILKNYTTET
PERSON

Pa den made holdes éns foreelder- og officielt tilknyttet person-adgang adskilt. Hvis man bade har en
medarbejderprofil pa en skole eller et dagtilbud, og en profil som officielt tilknyttet person, skal man
veelge at logge ind med "Foreelder eller kontaktperson” i Unilogin, for at tilgd den officielt tilknyttede
profil.

Fgrend du kan logge ind som officielt tilknyttet person i Aula, skal fglgende veere opfyldt:

(4 Bostedet skal veaere oprettet i Aula. Laes mere om, hvordan bosteder oprettes i
Administratorvejledningen afsnit 13.2.20.

¥ Du skal veere tilknyttet de bgrn, som du skal veere officielt tilknyttet person for, i det
brugeradministrative system. Dette skal ggres af en medarbejder pa barnets institution. Laes
mere om dette i KL's vejledning til oprettelse af bostedsmedarbejdere til administrativt
personale pa skoler og dagtilbud. Laes KL's vejledning henvendet til ledere pa bosteder, hér.

4 Du skal veere tilfgjet bostedet i bostedsadministrationen i Aula. Laes mere om, hvordan du
tilfgjes til bostedet i afsnit 9 Administration af bosted.
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Officielt tilknyttede personer skal derudover tilknyttes grupper i det brugeradministrative system.
Dette ggres af en medarbejder pd barnets institution. Det er ikke muligt at tilknytte officielt

tilknyttede personer til grupper direkte i Aula - dette skal altsa ggres i det brugeradministrative
system.

0 Bemaerk: Det er ikke muligt at logge ind som officielt tilknyttet person i Aulas App.

8.2 Overblik for officielt tilknyttede personer

Officielt tilknyttede personers overbliksside i Aula, ligner foraeldres overbliksside:

2 Q@
Al

P | DA il
o L”il ) : wldeni ol X Der er ingen fadselsdage inden for den
Overblik
Overblik naeste uge
o Uge 28 OP
ALLE ULASTE VIGTIGE PADAGOGISK PERSONALE ANDRE FORZLDRE
Kalender M 08.00
0900
@ 0 Tak for denne gang
Beskeder
Niels Jergensen (Faglzrer - Mallevangskolen) til 3.A ( Medarbejdere - Foraldre ) -~ 10.00
oj 03, jul. 2023 15:28 (redigeret 03. jul. 2023 15:48)
l‘}g 11.00
Komme/G4 Hejalle,
Mange tak for denne gang. Det er ikke alle, jeg har niet at sige farvel til. Det har vaeret en forngielse at arbejde samme 12,00
Galleri Se mere 13.00
1 2 Kommentarer 14.00
Kontakter
15.00
@ J/Endringer i skemaet 16,00
Filer
Niels Jergensen (Fagl=rer - Mollevangskolen) til 3.4
03.jul. 2023 14:34 (redigeret 03. jul. 2023 14:37) e
Sekalender >
Kaere alle,

Der er aendringer pd skemaet i naeste uge.
Vi skal p4 udflugt tirsdag, og eleverne skal derfor made senest kl. 7.30.

VIGTIGE DATOER

A Der er ingen vigtige datoer at vise.

P4 samme made som foraeldre har en officielt tilknyttet person mulighed for at se, hvilke grupper med
egen gruppeside, man er medlem af, de kan sgge pa tveers af Aula og tilgd 'Min profil'. Det er
derudover muligt at se, det/de bosteder og b@rn, man er tilknyttet.

a2 Q@

Er en officielt tilknyttet person tilknyttet flere bosteder, er det muligt at filtrere pa disse i topbaren,
og herefter vil indholdet i Aula tilpasse sig.
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2
O |
QSM GHHMC LUK ><

GROUPH... GROUPH..

Er man tilknyttet flere bgrn, er det muligt at filtrere pa ét eller flere bgrn for at tilpasse indholdet i
Aula. Det er kun muligt at veelge op til 6 bagrn ad gangen.

‘) F Lk X

TALIAFRIIS  TANJAFRIS

Officielt tilknyttede personer kan vaelge at filtrere pa bosteder og/eller bgrn i hele Aula - dvs. ogsa i
beskedmodulet, kalenderen, mv. P4 den made er det altid nemt at holde overblik over, hvilket barn,
man kommunikerer og ser indhold om.

8.3 Se officielt tilknyttede personers gruppemedlemskaber

Som almindelig medarbejder eller foreelder i Aula, har man ikke mulighed for at se officielt tilknyttede
personer i de grupper, man er medlem af. Er man institutionsadministrator kan man dog i
Administrationsmodulet se, hvilke grupper, officielt tilknyttede personer, er medlemmer af.

8.4 Beskeder via fallespostkasser

Officielt tilknyttede personer har ikke en personlig indbakke, som foraldre har. Officielt tilkknyttede
personer har adgang til en feellespostkasse om barnet, som de deler med andre officielt tilknyttede
personer, som er tilknyttet samme barn, pa bostedet. P4 denne made er det muligt for én officielt
tilknyttet person let at overtage dialogen om barnet fra en anden. Kommunikation om barnet foregar
altsad til og fra denne fallespostkasse. Hvis én officielt tilknyttet person leeser en besked i
feellespostkassen, vil den std som laest for barnets andre officielt tilknyttede personer pd samme
bosted. Notifikationen om, at der er en ulaest besked, vil ogsa forsvinde for de andre officielt
tilknyttede personer pa bostedet - laes om dette i afsnit 1.1.1 Indbakke og feellespostkasse.

Har man laest en besked, som man synes er vigtig for andre officielt tilknyttede

. . "> Marker
personer at leese, kan man stjernemarkere den, s andre ved, de skal laese den. i -
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8.4.1 Send besked som officielt tilknyttet person

Nar en officielt tilknyttet person vil sende en besked, skal man vaelge, hvilket barn beskeden skal
omhandle, hvis den officielt tilknyttede person er tilknyttet flere bgrn, og dermed har flere
feellespostkasser.

() OPRET BESKED

*

FRA
Veelg hvilket barn, beskeden vedrarer

Talia Friis

Tanja Friis
oWE L

Laes mere om afsendelse af beskeder i afsnit 4.3 Beskeder.

8.4.2 Send besked til officielt tilknyttet person

Hvis du som medarbejder skal sende en besked til et bosted, kan du s@ge barnet frem i modtagerfeltet
og herefter klikke pd barnet og vaelge bostedet som modtager. Du kan ikke sgge direkte pa den
officielt tilknyttede persons navn, og du kan heller ikke sgge pa bostedets navn. Nar du sender en
besked til bostedet, kommer den ind i feellespostkassen for barnet. Alle barnets officielt tilknyttede
personer pa bostedet modtager altsa beskeden.

{~) OPRET BESKED

FRA

Villads Rasmussen (Mgallevangskolen)

TIL*

Seg

‘ BARN
() Villads Kruse (9.B)
FORALDRE TIL VILLADS KRUSE

: Jonas Kruse (Malthe 9.A, Villads 9.B)

ANDRE FOR VILLADS KRUSE

() Kontaktperson GHHMC (Villads 9.B)

N\ Wantaldnnrean CHONK (\illade O R)
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Sendes en besked til en given gruppe, fx 9.B, hvor et eller flere bgrn er tilknyttet et bosted, vil
bostedet ogsa modtage beskeden, hvis hele gruppen eller undergruppen "foraeldre” er valgt.

Laes mere om afsendelse af beskeder i afsnit 4.3 Beskeder.

8.5 Officielt tilknyttede personers galleri

Som officielt tilknyttet person kan man i galleriet se, hvilke billeder éns tilknyttede bgrn er tagget pa.
Der er et samlet album for hvert barn, der indeholder alle de billeder, barnet er tagget pa.

Der bliver ogsa vist billeder for de grupper, hvor bdde den officielt tilknyttede person og det
tilknyttede barn er medlem af. Hvis fx bade den officielt tilknyttede person og det tilknyttede barn er
medlem af hovedgruppen 9.A, vil den officielt tilknyttede person kunne se de billeder, der er delt med
9.A. Den officielt tilknyttede person kan ikke se billeder, der er delt med grupper, som kun den officielt
tilknyttede person er en del af, eller som kun det tilknyttede barn er en del af. Bdde barnet og den
officielt tilknyttede person skal altsa veere en del af en gruppe, for at den officielt tilknyttede person
kan se billeder delt med disse grupper.

Officielt tilknyttede personer kan ikke uploade billeder eller oprette albums. De kan heller ikke
kommentere billeder eller slette dem.

Laes mere om deling af billeder i Aula i afsnit 4.5 Galleri.

8.6  Officielt tilknyttede personers kalender

Som officielt tilknyttet person er det muligt at se sine tilknyttede bgrns kalendere, herunder deres
ugeskema. Officielt tilknyttede personer kan se og svare pa begivenheder, de er inviteret til, men de
har ikke mulighed for selv at oprette begivenheder.

Nar én af barnets officielt tilknyttede personer har besvaret en kalenderinvitation, vil den ogsa sta
som besvaret hos andre officielt tilknyttede personer. Nar en begivenhed eller en samtale er besvaret,
vil notifikationen om invitationen forsvinde for alle barnets officielt tilknyttede personer. Laes mere
om dette i afsnit 4.2.9 Besvar invitation

Som officielt tilknyttet person er det ikke muligt at opsaette kalendersynkronisering til en ekstern
kalender.

8.6.1 Inviter officielt tilknyttet person til begivenheder

Officielt tilknyttede personer fremgar pa listen over 'Forzeldre’, hvis du fx sgger 9.B frem, og vil
oprette en begivenhed for hele 9.B.

Hvis du vil invitere en officielt tilknyttet person eller et bosted til en begivenhed uden at invitere alle
forzeldre i 9.B, kan du ogsa fremsgge de officielt tilknyttede personer via barnet. Det gar du ved at
sgge barnet frem i deltagerfeltet og herefter klikke pa barnet og vaelge bostedet som deltager. Du
kan ikke sgge direkte pa den officielt tilknyttede persons navn, og du kan heller ikke s@ge pa bostedets
navn. Inviterer du et bosted til en begivenhed, modtager alle de officielt tilknyttede personer pa
bostedet invitationen.
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DELTAGERE
villads Q
BARN
() Villads Kruse (9.B) %
FORZLDRE TIL VILLADS KRUSE

() Jonas Kruse (Malthe 9.A, Villads 9.B)

ANDRE FOR VILLADS KRUSE

() Kontaktperson GHHMC (Villads 9.B)

T VP PRl 1 [ \W A AN AW 1 | PR P o W =1

barnets officielt tilknyttede personer automatisk inviteret til begivenheder, som er

a Bemaerk: Tilfgjes et barn med officielt tilknyttede personer til en hovedgruppe, bliver
oprettet, far barnet kom ind i gruppen, pa samme made som forzldre gar.

Laes mere om oprettelse af begivenheder i afsnit 4.2 Kalender.

8.7  Officielt tilknyttede personers adgang til Komme/Ga

| Komme/Ga kan officielt tilknyttede personer angive tider for de barn, de er tilknyttet, se status for
bgrnene, og angive ferie og fraveer pd samme made som foraeldre. Bostedet, som den officielt
tilknyttede person er tilknyttet, er automatisk angivet som henteansvarlig for barnet.

Laes mere om Komme/Ga-modulet i afsnit 4.9.3 Foraeldres Komme/Ga-modul.

8.7.1 Send ferieanmodning til officielt tilknyttet person

Nar du sender en ferieanmodning til én eller flere grupper, modtages den ogsa af officielt tilknyttede
personer.

Laes mere om udsendelse af ferieanmodninger i afsnit 4.9.2 Ferieanmodning.

8.8 Kontaktoplysninger og samtykker

8.8.1 Svar pa samtykker, supplerende stamdata og tilladelser

Hvis en officielt tilknyttet person i det brugeradministrative system er tilknyttet et barn med
adgangsniveau 1, har denne mulighed for at svare pa og rette i barnets samtykker, tilladelser og
supplerende stamdata og kontaktoplysninger. Adgangsniveau gives i de brugeradministrative
systemer enkeltvis til de officielt tilknyttede personer. Dvs. at der godt kan vaere fx én eller to af
barnets officielt tilknyttede personer, der har adgangsniveau 1 - og som dermed kan svare pa
samtykker, mm. - mens resten af medarbejderne pa bostedet har "almindelig” adgang.
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I modseetning til foreeldre, er det ikke pakraevet for officielt tilknyttede personer at udfylde samtykker,
tilladelser og supplerende stamdata ved fgrste login, da officielt tilknyttede personer kan vaere
tilknyttet mange bgrn pa én gang. Derfor skal en officielt tilknyttet person selv tilgd og udfylde disse
i 'Min profil’ 'Kontaktinformationer’,'Stamkort’ og 'Samtykker’. Det er dog vigtigt at veere opmaerksom
pa, at foreeldrene til barnet maske allerede har udfyldt eller skal udfylde kontaktinformationer,
samtykker og stamkort - her er det op til bostedet at afklare med foreeldrene, hvem der udfylder og
vedligeholder disse oplysninger.

supplerende stamdata og tilladelser ved farste login, er det vigtigt at veere opmaerksom

Bemaerk: Da det ikke er pakraevet som officielt tilknyttet person at udfylde samtykker,
0 pa at fa udfyldt disse, sa snart det er muligt.

Laes mere om samtykker, supplerende stamdata og tilladelser i Administratorvejledningen afsnit 6.11.

Officielt tilknyttede personer har samme rettigheder som foraeldre til at se kontaktoplysninger pa
medarbejdere, foraeldre og bgrn pa de institutioner, de er tilknyttet. Lees mere om dette i dokumentet
Hvem kan se hvad.

8.8.2 Bgarn pa bosteders kontaktoplysninger

Hvis et barn har en officielt tilknyttet person, vil bostedets kontaktoplysninger fremga under barnets
kontaktoplysninger. En officielt tilknyttet persons personlige oplysninger fremgar altsa ikke i Aula.

QOle Pedersen (2.A) Kontaktperson GHHMC (Andet) Frederiks Bajers Vej 10K, Primaere tif: 11111112
8100 Aalborg Sekundaere tif: 11111111

Laes mere om fremsggning af kontaktoplysninger i afsnit 5.4 Fremsggning af profiler.

8.9 Adgang til dokumenter
e Officielt tilknyttede personer har adgang til feelles filer pa samme made som foraeldre.
e Officielt tilknyttede personer har ikke adgang til sikre filer.

Laes mere om sikre filer i afsnit 4.4.1 Sikre filer.

8.10 Opslag

Officielt tilknyttede personer har mulighed for at se opslag til de grupper, de selv og deres tilknyttede
barn er medlemmer af, men de kan hverken oprette opslag eller kommentere opslag.
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8.11 Notifikationer

| ’Notifikationsindstillinger’ under ’Indstillinger’ kan officielt tilknyttede personer indstille
notifikationer pd samme made som foreeldre. Laes mere om notifikationsindstillinger i afsnit 6.10
Notifikationsindstillinger.

8.12 Fjern tilknytning til barn

Fjernes en officielt tilknyttet persons tilknytning til et barn, har den officielt tilknyttede person ikke
leengere adgang til at se data om barnet. Dog bliver beskederne i feellespostkassen ikke slettet og vil
veere tilgaengelige for andre af barnets officielt tilknyttede personer pd samme bosted. Bliver den
officielt tilknyttede person tilknyttet igen, vil beskederne veere tilgaengelige igen. Tilknytningen til et
barn kan enten fjernes igennem det brugeradministrative system eller ved at fjerne den officielt
tilknyttede person eller det tilknyttede barn fra bostedet i bostedsadministrationen i Aula.

Laes mere om dette i afsnit 2 Administration af bosted.
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9 Administration af bosted

Som administrator for et bosted, har du adgang til et administrationsmodul for bostedet. Herfra er
det muligt at opdatere kontaktinformationen for bostedet og vedligeholde en liste over medarbejdere
og bgrn pa bostedet.

Fgrend officielt tilknyttede personer har adgang til Aula, skal fglgende veere opfyldt:

(¥ Den gnskede bostedsadministrator skal veaere oprettet i det brugeradministrative system som
officielt tilknyttet person til minimum ét barn pa minimum én institution. Laes mere om dette
i KL's vejledning til oprettelse af bostedsmedarbejdere til administrativt personale pa skoler
og dagtilbud. Laes KL’s vejledning henvendet til ledere pa bosteder, hér.

=

Bostedet skal veere oprettet i Aula. Det er kun kommuner, som kan bede om oprettelse af
bosteder. Er man et privatejet eller regionalt bosted, skal man kontakte én af de kommuner,
som har bgrn pa bostedet, for at fd dem til at oprette en serviceanmodning om at fa oprettet
bostedet i Aula. Laes mere om, hvordan bosteder oprettes i Aula i Administratorvejledningen
afsnit 13.2.20.

(4 Bostedsmedarbejderne skal, i det brugeradministrative system, tilknyttes de barn, de skal
vaere officielt tilknyttede personer for. Laes mere om dette i KL's vejledning til oprettelse af
bostedsmedarbejdere til administrativt personale pa skoler og dagtilbud. Laes KL's vejledning
henvendt til ledere pa bosteder, hér.

Nar alle ovenstdende punkter er gennemfgrt, kan medarbejdere og barn tilfgjes til bostedet i Aulas
bostedsadministration. Du skal veere tilknyttet de bgrn, som du skal veere officielt tilknyttet person
for, i det brugeradministrative system.

9.1 Tildeling af administratorrettigheder for bosted
Du kan blive administrator for et bosted pa to mader:

e Du bliver oprettet som administrator, nar bostedet oprettes i Aula. Laes mere om dette i
Administratorvejledningen afsnit 13.2.20.

¢ Enanden administrator for bostedet gar dig til administrator. Laes mere i afsnit 9.3 Administrér
brugere.

9.2 Skift mellem bosteder

Bostedadsministratorer har et administrationsmodul kun for bosteder.

o+
Som administrator for flere bosteder, er det muligt at skifte mellem de bosteder, man 6
administrerer. Dette gares ved at veelge mellem bostederne i dropdown-menuen i 205teds .-
topbaren.

ERSIEEEY-)
%HMC LUK ><

GROUPH.. GROUPH.. GROUPH..
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9.3 Administrér brugere

Under 'Brugere’ i bostedets administrationsmodul kan du se en oversigt over de medarbejdere og
barn, der er tilknyttet bostedet. Her kan du tilfgje nye medarbejdere og barn til bostedet ved at
indtaste deres CPR-nummer eller deres UniLogin brugernavn og derefter klikke pa 'Tilfgj'. Hvis et
barn er navne- eller adressebeskyttet, er det dog kun muligt at tilfgje dem via deres UniLogin
brugernavn - ikke deres CPR-nummer.

Brugere

P4 denne side kan du se en oversigt over de medarbejdere og barn, der er tilknyttet bostedet.

Du kan tilfeje nye brugere ved at sege pa deres cpr nummer eller brugernavn og for medarbejdere kan du desuden angive, om de skal veere administratorer.

Medarbejdere
CPR nummer eller brugernavn
Angiv de 10 cifre i CPR-nummeret eller br TILF@)
BRUGERNAVN ADMINISTRATOR

Freja Hansen

@
@

Brian Andersen ° @'
Born
CPR nummer eller brugernavn
BRUGERNAVN OFFICIELT TILKNYTTET PERSON

o Hans Juhl Tiiy
@ Villads Kruse Freja Hansen ]ﬁ]
@ Henning Truelsen Brian Andersen, Freja Hansen ]:E]

En bostedsmedarbejder og et bostedsbarn kan kun tilfgjes, hvis de er registreret med en tilknytning
som officielt tilknyttet person i de brugeradministrative systemer. Bostedsmedarbejdere kan kun se
de bostedsbgrn, der er tilknyttet dem gennem det brugeradministrative system, og hvis bade
bostedsmedarbejderen og bostedsbarnet er tilknyttet det samme bosted.

Dvs. hvis Lone skal vaere officielt tilknyttet person for barnet Esben, skal en administrator pa Esbens
institution i det brugeradministrative system lave denne tilknytning mellem Lone og Esben.
Derudover skal bade Lone og Esben tilfgjes til bostedet i Aula.

Du kan ggre bostedsmedarbejdere til administratorer for bostedet ved at szette flueben ud for
deres navn i kolonnen 'Administrator’.

Du har ogsa mulighed for at fijerne bade bostedsmedarbejdere og bgrn ved at klikke pa
skraldespands-ikonet ud for deres navn.
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9.4 Redigér kontaktoplysninger

Under 'Kontaktinfo’ har du mulighed for at tilfgje og/eller redigere kontaktoplysninger pa
.f:? bostedet ved at klikke pa blyantsikonet ud for bostedets navn.

Kontaktinfo

Pa denne side kan du opdatere bostedets kontaktinformationer.

Bostedet Korshaek ~

Frederiks Bajers Vej 9K
8100 Aalborg

& 11111112

P

& 11111111

P

1 email@bosted4.dk

Du kan her tilfgje/redigere navn, adresse, primaert og sekundzert telefonnummer, samt e-mail pa

bostedet. Det er disse oplysninger, der bliver vist, nar en leerer eller en paedagog vil fremsgge
kontaktoplysninger pa et barn pa et bosted.
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