Malrettet kommunikation

Basismodul

Du er en del af det team, der modtager en helt ny 0. klasse naeste
skolear. | den forbindelse er der oprettet en gruppe for laerere og
foraeldre til den kommende 0. klasse.

> Klik pa "Opret” og “opslag” i Aula Overblik

> Veelg at opslaget skal veere til 0. klasse gruppen og skriv et
“Emne”

> Skriv en tekst, hvor du byder alle velkommen til gruppen.

> Velg at oprette opslaget

For at sa mange foreeldre som muligt ggres opmaerksom pa opslaget
markeres opslaget som vigtigt.

> Markér opslag som vigtigt

Endelig tilfgjes opslaget med et billede.

> Veelg “Vedhaft fil” og tilfgj billede fra “Din computer” til
opslaget
2 Veelg at oprette opslaget

Du kan hurtigt fa et overblik over opslag, der er markeret som vigtige ved at
filtrere pa disse i overblikket.
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Grupper som

samarbejdsrum

Basismodul

For at sikre en god overgang fra dagtilbud til skole, skal der
oprettes en gruppe for teamet af laerere og psedagoger. Gruppen
skal have sin egen side. Du har faet tildelt rettigheden til at

oprette grupper.
>  Gatil administrationsmodulet i Aula og vaelg ”Grupper”
2> Velg herefter "Opret ny gruppe” og giv gruppen et sigende

navn
Skriv en kort tekst, som beskriver gruppens formal

a Det er kun specifikke psedagoger og leerere, der skal vaere
medlemmer af gruppen over en kortere periode

Opret gruppen som en lukket gruppe og szt en slutdato for
gruppens varighed
> Tilfgj dine teammedlemmer og dig selv til gruppen

2 Velg dig selv som gruppens grupperedaktgr

e Alle medlemmer af gruppen skal tildeles rettigheder til at oprette
begivenheder, opslag og til at dele medier.

> Tilfgj rettigheder

Endelig skal gruppen have sin egen side med udvalgte moduler;
Overblik, Kalender og Galleri

> Marker at gruppen skal have egen side
> Tilfgj moduler
> Opret gruppe

specifikt formdal med dette — ellers vil det blot opleves som en ekstra og ungdig

c Oprettes grupper med egen side som arbejdsrum i Aula, bgr der derfor veere et
arbejdsgang, at skulle tilgé grupper med indholdsside.
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Smarte Aula-grupper

Administration

Du kan selv oprette stgrre Aula-grupper ved at samle grupper. F.eks
kan du lave en samlet gruppe for alle klasser pa udskolingstrinnet
med henblik pa at malrette indhold og kommunikation hertil.

Ga til "Grupper” i administrationsmodulet
Vzlg at oprette en ny gruppe

Navngiv gruppen “Udskolingen 2019"
Veelg at gruppen skal vaere lukket
Gruppen har ingen slutdato

Tilfgj 9. klasser og dig selv som brugere
Vealg dig selv som grupperedaktgr
Tilfgj/fjern evt. rettigheder

Afslut med at oprette gruppen

VVVVVVVVY

Du kan ogsa oprette mindre grupper. De kan bade vare oprettet pa
baggrund af Lokale grupper og Aula-grupper, der er oprettet med

udgangspunkt i hovedgrupperne.

Ga til "Grupper” i administrationsmodulet

Veelg at oprette en ny gruppe

Navngiv gruppen ”Laererteam 9.A 19/20"

Veelg at gruppen skal veere lukket

Gruppen har ingen slutdato

Fremsgg gruppen 9.A under "Tilfgj brugere”

Filtrer alene pa 9.A (Leerere) ved at markere med flueben
Veelg dig selv som grupperedaktgr

Tilfgj/fjern evt. rettigheder

Afslut med at oprette gruppen

VVVVVVVVVY

en klasselaerer i 3.a skal vaere gruppeadministrator i 3. Grgang, skal du
tilfgje laereren personligt, ogsd selvom vedkommende er med i
gruppen 3.a.

a Gruppeadministratorer skal vaere medlem af gruppen. @nsker du fx at
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Sikker fildeling

Basismodul

0. klasse har gennem den senere tid vaeret praeget af konflikter. Klassens lzerere
vil derfor observere elevgruppen den naeste tid for at tilretteleegge en indsats. Pa
vegne af lererteamet opretter du derfor et dokument i sikker fildeling

Ga til "Dokumenter” og vaelg ”Sikker fildeling”
Veelg "Opret Sikker fil”

Giv dokumentet en titel

Veelg "Observation” under “Dokumentkategori”
Velg 0. klasse under "Gruppe”

Del dokumentet med 0. klasse

Skriv en kort tekst under "Tekst”

Gem dokument

VV VVVVVYV

Fordi dokumentet i Sikker fildeling er delt med medarbejdere i 0. klasse, har alle
medarbejdere, der er tilknyttet gruppen 0. klasse, automatisk adgang til
dokumentet. Du har pa den made altid et godt overblik over de dokumenter, du
har adgang til i Sikker fildeling, uden at skulle spge i forskellige mapper.

Prgv selv...

» Gatil "Dokumenter” og vaelg "Sikker fildeling”
» Veelg “Filtrer pa gruppe” og herefter 0.klasse for at fa et samlet overblik
over de dokumenter, du har adgang til her.

> Under "Filtrer pa barn” kan du fa et overblik over de
dokumenter, der er oprettet pa et barn, som du har rettighed til at se.

Du kan nemt dele dokumenter i Sikker Fildeling ved at seette et flueben ud for dokumentet.
Hvis du har rettighed til at redigere i dokumentet, vil dette vaere vist med ikonet=”
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Trivsel

Basismodul

Du har en elev pa 9. klassetrin, hvis foraeldre skal skilles, hvilket
tydeligt kan maerkes pa eleven i skolen. Elevens adfaerd har sendret
sig til det veerre over leengere tid, og du gnsker at oprette en besked
til teamet for at aftale, hvordan | bedst kan stgtte op omkring
eleven.

2> G4 til beskedmodulet i Aula

> Opret en besked med “Emne og Tekst”

2 Markér beskeden som fglsom

> Tilfgj dit team som modtagere af beskeden
2> Send beskeden

| gnsker yderligere vejledning til, hvordan | kan arbejde malrettet
med elevens trivsel fremadrettet.

2 Vealg den netop afsendte besked
> Klik “... Flere” og tilfgj jeres AKT-vejleder til samtalen

Du vil tilfgje beskedtraden til dokument i Sikker Fildeling.

> Vealg den netop afsendte besked

> Klik “... Flere” og vaelg "Tilknyt beskeder til sikker fil”

> Set flueben ved "Vealg hele traden”

2 Veelg "Tilknyt”

> Veelg herefter den fil eller det dokument, som beskeden
skal tilfgjes.

“mute” denne ved at klikke “flere” og her “mute” samtalen. @nsker du ikke at
deltage i beskeden mere, kan du ligeledes vaelge at “forlade” beskedtraden.

a Hvis du ikke gnsker at blive notificeret om nye beskeder i samtalen, kan du altid
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Orden i indbakken

Basismodul

| ugen der kommer, skal du pa kursus. Du vil derfor opsaette
autosvar, sa folk der skriver til dig ved, at du ikke er tilstede naeste
uge.
> Ga til beskedmodulet
> Opret et automatisk svar ved at trykke pa “Opret autosvar”
2> Szt en startdato og en slutdato

2 Angiv en tekst og opret dit autosvar

Du har en del beskeder liggende i din indbakke og g¢nsker at rydde
lidt op for at skabe et bedre overblik.

Ga til Beskeder i Aula

Vealg “Mapper”

Opret en Ny mappe

Navngiv mappen ”Skolearet19/20” og klik Enter

Markér efterfglgende beskeder i indbakken med flueben
Vealg “Flyt”

V V V V V VvV V

Valg den nye mappe, du vil flytte beskeden til

I Aula er det muligt at oprette "Faellespostkasse” — pd institutioner og pd tvaers
af institutioner. Man kan f.eks. oprette en faellespostkasse for en klasses
leererteam eller en faellespostkasse, der gar pad tveers af institutioner eks. for SSP
eller PPR.
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Samlet overblik

Basismodul

| forbindelse med den forestaende temauge har du en del aktiviteter
og mgder, der skal planlaegges og oprettes i Aula kalender.

Forst og fremmest skal der et mgde i kalenderen for forskellige
medarbejdere pa skolen. Mgdet skal finde sted naeste maned.

2 Ga til kalender i overblikket og opret en ny begivenhed, hvor du
inviterer to andre deltagere fra dit forlgb pa en dag i naeste
maned.

Jgrgen Hansen, fra en af de andre skoler i kommunen, skal ligeledes
deltage.

> Tilfgj Jergen Hansen som modtager af kalenderinvitationen

og anmod om svar.

Der skal bookes et lokale til mgdet

% Book et lokale under "Sted”
Endelig tilfgjer du en tekst, der kort rammesaetter mgdets formal

> Tilfgj tekst
» Opret begivenhed

| fanen ”“Aben kalender” i kalendermodulet, kan du danne dig et overblik over
ledige ressourcer og lokaler. Det gar du ved at fremsgge den gnskede ressource.
Du vil herefter kunne se, hvorndr ressourcen er ledig i kalenderen
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Nem planlzegning

Basismodul

Det er tid til at indkalde forzeldre og elever til skole-hjem-samtaler i 9.
klasse.

> Gatil Kalender i overblikket og opret en samtale for gruppen
9.klasse.

2> Eleverne skal ogsa deltage, og du angiver derfor, at
samtalen ligeledes skal fremga i elevernes kalender.

Angiv minutter for samtalernes varighed, antal samtaler fgr
pause og minutter for pausers varighed.

> "Tilfgj tidspunkt” og ”lokale”

Elever og foreeldre skal, som forberedelse til samtalerne, have talt
sammen om, hvad de gerne vil omkring pa samtalerne.

» Skriv en kort tekst i tekstfeltet, fgr du opretter skole-hjem-
samtalen

Inden afholdelse af skole-hjem-samtalerne, skal du sammen med dit
team gennemga de enkelte elever pa det naestkommende
teammgde.

> Opret mgdet som en begivenhed i kalenderen. Find en dag og
et tidspunkt og inviter teamet til mgdet.

2 Tilfgj en kort tekst om formalet med mgdet

Tilga den sidst oprettede begivenhed i din kalender og se den
tilfgjede tekst i tekstfeltet. Du kan til enhver tid redigere i teksten

eller ndre dato og tid, hvis der er behov for det.

| skemaet er det muligt at skrive en note ifm. vikardaekning, hvor leereren kan skrive
en vikarinstruks, og vikaren efterfglgende kan skrive en opfglgende note til laereren
efter afviklet undervisning.
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Dataetik

Basismodul

Du skal introducere 9. klasse for Aula Galleri. For at Aula kan
handtere medier og billeder korrekt, skal eleverne lere at
opmeerke billeder som enten portraet- eller situationsbilleder.

Som det fgrste viser du eleverne, hvordan de kan oprette et album
i Aula.

> Gatil Galleri og opret album

2> Giv albummet en sigende titel (d.d. anvendes hvis ikke titel
angives)

2 Veelg at dele albummet med 9. klasse og opret albummet

G Du vil nu gennemga, hvordan eleverne opmaerker/tagger medier.

Valg at uploade et billede fra din computer
Opmeerk billedet som et situationsbillede
Giv billedet en titel

Tilfgj en kort beskrivelse til billedet

Gem din opmaerkning

VVVVYV

givent barn vil portraetmedier, der er oprettet og opmeerket med barnet slettes

Har foreeldre ikke givet samtykke til opbevaring og brug af medier i Aula for et
og kan dermed ikke deles i Aula.
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Hvem ma hvad?

Basismodul

Som udgangspunkt er det skolens institutionsadministrator, der kan
oprette tilladelser i Aula. Men rettigheden til at oprette tilladelser
kan tildeles udvalgte eller alle medarbejdere pa en given institution.

Du har faet rettigheden til at oprette tilladelser og vil ifm. 9. klasses
projektuge oprette en tilladelse for, at eleverne ma forlade skolen i
undervisningstimerne.

> Ga til Indstillinger i Aula administrationsmodul og veelg
Supplerende stamdata og tilladelser.

Klik herefter pa "Opret ny supplerende stamdata eller
tilladelser”

Velg her "Tilfgj tilladelse” og “Opret ny”.
Skriv, hvad tilladelsen omhandler

Veelg sa, hvem tilladelsen skal geelde for ved at fremsgge din
9. klasse og vlg denne

vV VWV V¥V

> Afslut ved at gemme tilladelse.

Du skal ligeledes oprettet et spgrgsmal omkring allergier for
kommende indskolingselever”. Dette hgrer under supplerende

stamdata.

> Skriv et spgrgsmal.

> Veelg Svartype ”Ja/Nej”.

2 Velg ”Uddybende Tekstsvar ved Ja”
>

>

Velg "Indskolingselever” under "Hvem geelder den
supplerende stamdata for?”.

Vealg "Foraeldre” under "Hvem kan give tilladelse pa vegne af
barnet?”.

> Opret supplerende stamdata.

af en tilladelse.

c Det er muligt at anmode om uddybende tekst ved Ja og/eller Nej ifm oprettelse
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Malrettet indhold

Administration

For at fa et indblik i, hvilke muligheder, der er for opsaetningen af
dashboards, valger du at kigge ind i profilgruppen “Paedagogisk personale

- skole”

> Gatil "Opsaetning” i administrationsmodulet og vaelg
Dashboard

» Veelg at redigere profilgruppen ‘Paedagogisk personale - laerer’
> Orienter dig her ift:

Hvilke moduler, der er |ast af central administrator

Hvor du har mulighed for at tilfgje widgets

Hvilke moduler du kan veaelge fra (som ikke er last) og til
(som ikke allerede er valgt)

> Veelg ikke at foretage nogen andringer og luk tilretning af
dashboard ned

0 Dashboardet for vaerger skal tilfgjes komme/gad-modulet.

> Ga til "Opseaetning” i administrationsmodulet og veelg
Dashboard

> Veelg at redigere profilgruppen ”"Foreaeldre”
> Veelg "Komme/ga-modul”

> Veelg at fa vist en prgvevisning af opsatningen (abner i et nyt
vindue i browseren)

> Luk prgvevisningsvinduet og gem din opsatning

institution.

> Gatil "Brugere” i administrationsmodulet

> Fremsgg dit teammedlem i sggefelt

> Klik “Rediger roller” ud for personen
Ga til "Fjern brugerroller” og fraveelg rollen som
institutionsadministrator — “Gem”

> Gatil "Tilfgj brugerroller” og tildel medarbejdren rettigheden til at
handtere grupper og ressourcer — “Gem”

e Du vil redigere brugerroller for en udvalgt medarbejder pa en given

eller fraveelge.
Ldst af central administrator = Obligatorisk modul/Kan ikke fjernes

Anbefales af central administrator = Anbefales af den kommunale
administrator, men kan fjernes for denne brugergruppe

Abent — Den enkelte institution traeffer selv beslutning om, og i givet fald hvilke
profilgrupper Komme/ga-modulet skal tilfgjes.

a Du far nemt et overblik over, hvilke moduler og widgets, der er mulig at tilfgje
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T ERERATE TS

Administration

Det er blevet besluttet at computerne pa skolens bibliotek skal oprettes
som ressource i Aula.

For at | har et godt overblik over interne og eksterne ressourcer, opretter
du fgrst den ressourcekategori, som computerne skal oprettes i.

2 Gatil”Indstillinger” i administrationsmodulet og vaelg ”Ressourcer”
Velg at oprette en ressourcekategori

>

> Navngiv ressourcekategorien med et sigende navn og tilfgj kort
beskrivelse

>

Opret ressourcekategori

Efterfglgende skal computerne oprettes under den netop oprettede
ressourcekategori

> Tilga den netop oprettede ressourcekategori
2 Navngiv computerne, angiv antal, sted og bookingrettigheder
2> Tilfgj kort beskrivelse af formal med brug af computerne

En ressource kan vaere aktiv eller inaktiv. Oprettes ressourcen som aktiv,
kan ressourcen bookes, safremt den er ledig i kalenderen.

2 Angiv status som ”Aktiv”

Angives status for en ressource som inaktiv, kan ressourcen ikke bookes og den vil
forsvinde fra alle de begivenheder, hvor den bliver brugt, sa leenge den er inaktiv.
Er status inaktiv, angiver du en drsag til at status er inaktiv i tekstfeltet ‘drsag til
inaktivitet’. PG den madde far alle, som tilgdr ressourcelisten, et overblik over hvorfor
ressourcen ikke er tilgaengelig.
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