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Sikker fildeling

Opret sikker fil

Udruiningspravens formal er at sikre, at de anviste arbejdsgange i
opgavesedierne kan gennemfares. Denne opgaveseddel skal alene
gennemfares, hvis der kan oprettes et relevant dokument i sikker fildeling.

Et barn fra din stue har udvist en aggressiv adfzerd over en
laengere periode. Du opretter derfor et dokument i Sikker

Fildeling, sa | kan samle observationer for en fremadrettet

feelles indsats.

> Gatil "Dokumenter” og veelg "Sikker fildeling”

> Velg "Opret sikker fil”

> Giv dokumentet en titel

2 Velg stuen/gruppen i feltet "Omhandler gruppe”

> Fremsgg det barn episoden omhandler i feltet "Barn”

> Skriv en kort tekst og gem dokumentet

Du kan p& den made altid danne dig et godt overblik over de
dokumenter, du har adgang til i Sikker fildeling ved at filtrere pa
den gnskede gruppe eller barn. Prgv selv.

> Gatil “Dokumenter” og veelg “Sikker fildeling”

> Brug filtreringsmulighederne "Filtrer pa gruppe” og "Filtrer pa
barn”

Du kan ogsa dele den sikre fil med andre grupper eller medarbejdere ved at vaelge
disse i feltet "Del med”, nar du opretter den sikre fil.
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Sikker kommunikation

Opret besked

Udrulningsprevens formal er at sikre, at de anviste arbejdsgange i

G opgavesedlerne kan gennemfores. Ifm. oprettelse af beskeder er der folgende
opmeaerksomhedspunkter:

o Opret ikke beskeder mm. til foreeldre under udruiningsproven.
o Opret alene beskeder mm. til relevante kolleger indenfor egen
institution.

| forbindelse med haendelsen, der blev beskrevet i den forrige
G opgave, gnsker du nu at sende en besked til din kollega for at
aftale den fremadrettede indsats.
> Gatil beskedmodulet i Aula
2 Opret en besked med "Emne og Tekst

> Markér beskeden som fglsom

2 Tilfgj den relevante kollega som modtager og send beskeden

‘ Trin 2 forudsaetter, at der er oprettet et dokument i Sikker Fildeling

For at dokumentere kommunikation omkring haendelsen vil
du nu tilfgje beskedtrédden til dokumentet i Sikker Fildeling.

> Velg den netop afsendte besked
2 Klik "...Flere” og veelg "Tilknyt beskeder til sikker fil”
> Set flueben ved "Veelg hele traden”

2 Velg herefter at tilfgje beskeden til det oprettede dokument i
Sikker Fildeling

Du har ogsa mulighed for at tilfaje en sikker fil til en besked, nar du tilfajer en sikker
fil til en besked, markeres beskeden automatisk som falsom.
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Orden i indbakken

Opret et autosvar

| den kommende uge, skal du pé kursus. Du vil derfor opsaette et
autosvar, sa folk der skriver til dig ved, at du ikke er til stede naeste
uge.

> Ga til beskedmodulet
» Opret et automatisk svar ved at trykke pa "Opret autosvar”

2 Saet en startdato og en slutdato
2 Angiv en tekst og opret dit autosvar

Du har en del beskeder liggende i din indbakke, og du gnsker at
rydde lidt op for at skabe et bedre overblik.

> Gatil beskedmodulet i Aula

> Velg "Indbakke” og veelg "Opret ny mappe”

2 Navngiv mappen efter eget valg. Det kan eksempelvis veere, at
du har en mappe til hver stue, du er tilknyttet

Markér efterfglgende de beskeder fra indbakken, som du
gnsker at flytte til mappen med et flueben

Klik pa "Flyt’

Veelg den mappe du lige har oprettet.
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Veelg "Flyt”

Du kan altid slette en mappe, der er oprettet i beskeder i Aula, ved at trykke pa
skraldespandsikonet ud for mappen.
Veer opmaerksom pd, at nar du sletter mappen slettes alt indhold i mappen ogsa.
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Samlet overblik

Opret begivenhed

Udrulningsprevens formal er at sikre, at de anviste arbejdsgange i
opgavesedlerne kan gennemfores.

Det er dog et vigtigt opmaerksomhedspunkt, at nar du opretter begivenheder,
sa inviterer du reelt modtagere | kalenderen. Opret derfor alene
begivenheder til 1a relevante kolleger indenfor egen institution.

| forbindelse med opstarten efter ferie har du en del aktiviteter og
mgder, der skal planlaegges og oprettes i Aulas kalender.

Forst og fremmest skal der et made i kalenderen med en af dine
kollegaer

2> G4 derfor til kalenderen og veelg "Opret begivenhed”
2 Tilfgj et emne for begivenheden under "Emne”

2 Fremsgg din kollega under "Deltagere”

Mgdet er en del af en fast mgderaekke

2 Tilfgj dato, tid og sted pa begivenheden

2 Angiv at mgdet skal gentages pa en bestemt dag uegentligt
de neeste 3 uger

2 Book et lokale til mgdet under "Sted”
2 Tilfgj en tekst, der kort beskriver madets formal

2 Opret begivenheden

Hvis du bruger "Planlaegningsassistenten’. nar du opretter en begivenhed i Aula, kan
au 13 et overblik over, hvornar medarbejdere og ressourcer er ledige. Du kan dermed
finde det mest optimale tidspunkt for begivenheden.
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Dataetik

Opret album

Som tidligere naevnt har udrulningspraven til hensigt at sikre, at de anviste
arbejdsgange i opgavesedlerne kan gennemfores.

Det er derfor et vigtigt opmaerksomhedspunkt, at nar du deler et billede med en
gruppe, vil de kunne se billedet i deres Galleri. Sarg derfor at fjerne eventuelle
billeder igen, som du uploader ifm. denne opgave.

Du gnsker at oprette et album, hvor | kan leegge billeder op og dele
dem med bgrnenes foreeldre.

> Gatil "Galleri” og veelg "Opret album”

» Giv albummet en titel (dags dato angives hvis der ikke angives en
titel)
2 Opret albummet

Du vil sikre dig, at Aula kan handtere billeder korrekt, og du
prgver derfor at opmeerke billeder.

> Velg at uploade et billede fra din computer ved at veelge
"upload medier”

2 Opmaerk billedet som et situationsbillede
> Giv billedet en titel

> Tilfgj en kort beskrivelse til billedet
> Tryk "Gem”
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Komme/Ga

Opsatning

Bemeerk, at Komme/Ga skal vaere tilvalgt for de onskede profiltypers dashboard, da
brugerne éellers ikke vil kunne tijga komme/ga dashbordet fra deres overbliksside.

| denne udrulningsprave, som har til formal at sikre, at de anviste arbejdsgange kan
gennemfares, anbefales det at du vaelger en profilgruppe, hvor du selv er med. sa du
kan sikre, at den valgte opsaetning ser korrekt ud.

Du vil gerne sikre, at opsaetningen af modulerne for institutions
Komme/Ga er opsat korrekt.

2 Ga til administrationsmodulet i Aula og veelg “Opsatning”

2> Klik pd "Komme/G3&” og veelg "Komme/Ga dashboard”

> Veelg hvilke moduler institutionens Komme/G3 skal indeholde
(for hhv. medarbejdere, foreeldre og check-ind skeerm) fx
"Sovetider” og "Hentes af”

> Tilfgj herefter institutionens Komme/Ga-gruppe under
"Afdelinger” og Gem

» Ga derefter ud af administrationsmodulet og tilbage til
overblikssiden

> Aben derefter "Komme/G&” og verificer at de moduler du har
tilfgjet, er tilgeengelige pa dashboardet

a Du vil nu opseette en fysisk Check-in skaerm pa institution for at
sikre, at du kan se gruppens bgrn pa Check-in skeermen.
2 Ga til administrationsmodulet og veelg "Opsatning”
> Klik derefter "Komme/Ga” og veelg "Enheder”
> Folg den trinvise vejledning pa siden
2 Tjek at du kan se alle bgrnene pa Check-in skaermen
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Hvem ma hvad?

Opret tilladelse

| denne udrulningsprove, som har til formal at sikre, at de anviste arbejdsgange kan
gennemfares, anbefales det at du vaelger en profilgruppe, hvor du selv er med, sa du
kan sikre, at den valgte opsaetning ser korrekt ud.

Som udgangspunkt er det institutionens administrator, der kan
oprette tilladelser og supplerende stamdata i Aula. Rettigheden
til at oprette tilladelser og supplerende stamdata kan dog
tildeles udvalgte medarbejdere pé institutionen.

Du har faet rettigheden til at oprette tilladelser, og vil nu
afprgve arbejdsgangen.

G4 til "Indstillinger” i administrationsmodulet og veelg
"Supplerende stamdata og tilladelser”

Klik herefter pa "Opret ny supplerende stamdata eller
tilladelser”

Veelg "Tilfgj tilladelse” og "Opret ny”

Skriv, hvad tilladelsen handler om

VVV V¥V V

Veelg herefter, at tilladelsen skal geelde for en gruppe du selv er
medlem af og gem tilladelsen

Tjek opseetningen af tilladelsen ved at logge af og p3, og
verificer at du bliver mgdt af tilladelsen ved login.

Slet herefter tilladelsen igen

2 Find den netop oprettede tilladelse i listen

2 Slet tilladelsen ved at klikke pa skraldespandsikonet
2 Bekreeft, at du vil slette tilladelsen

Nar du opretter en ny supplerende stamdata eller tilladelse vil brugerne
blive madt af dem, nar de logger ind farste gang.
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Handter ressourcer

Opret ressource

Bemeerk, at du blot tester en arbejdsgang her. Udrulningspravens formal
er at sikre, at de anviste arbejdsgange i opgavesedierne kan gennemfares.

Det er blevet besluttet, at institutionens musikinstrumenter skal oprettes
som en ressource i Aula. For at | har et godt overblik over interne og
eksterne ressourcer, opretter du fgrst den ressourcekategori, som
musikinstrumenterne skal tilknyttes.

> Gatil "Indstillinger” i administrationsmodulet og veelg
"Ressourcer”

2 Velg "Opret ny ressourcekategori’

2 Navngiv ressourcekategorien med et sigende navn (f.eks.
musikinstrumenter) og tilfgj en kort beskrivelse

2 Opret” ressourcekategorien
Efterfalgende skal musikinstrumenterne oprettes under den netop
oprettede ressourcekategori

2 Velg "Tilfgj ressource” under den nye ressourcekategori

Navngiv et af musikinstrumenterne (f.eks. guitar), antal og
sted hvor det er placeret

>

2 Tilfgj en kort beskrivelse

2 Angiv status som "Aktiv”

2 Velg at institutionen medarbejdere kan booke ressourcen
>

"Opret” ressourcen

Eftersom du blot afpr@ver en arbejdsgang her, veelger du at slette
den netop oprettede ressourcekategori

2 Find den netop oprettede ressourcekategori
> Slet ressourcekategorien ved at klikke pa skraldespandsikonet

2 Bekreeft, at du vil slette ressourcen
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Grupper som samarbejdsrum

Opret gruppe

Denne opgaveseddel skal alene gennemfares, hvis der skal oprettes en
relevant gruppe ifm. institutionens opsaetning af Aula. Nar arbejdsgangen
[ opgavesedien er gennemfart, redigeres gruppen ud fra institutionens
egne retningslinjer.

Du har féet tildelt rettigheden til at oprette grupper i Aula. Du vil
derfor afprgve arbejdsgangen.

» Ga til administrationsmodulet i Aula og veelg "Grupper”
D Velg herefter "Opret ny gruppe” og navngiv gruppen

D Skriv en kort tekst, som beskriver gruppens formal

Du gnsker alene, at det er relevante medarbejdere, der skal vaere
medlemmer af gruppen

> Opret derfor gruppen som en lukket gruppe

2 Seet en slutdato for gruppens varighed

> Tilfgj relevante medarbejdere og dig selv til gruppen
> Velg dig selv som grupperedakter

Du gnsker, at alle gruppens medlemmer far tildelt rettigheder til at
oprette begivenheder, opslag, beskeder og til at dele medier

> Tilfgj rettigheder

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

D Marker at gruppen skal have sin egen side

> Tilfgj de gnskede moduler

> Opret gruppen
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Grupper som samarbejdsrum

Rediger gruppe

Denne opgaveseddel skal alene gennemfares, hvis opgaveseddel nr. 9 er
afviklet, eller hvis der allerede er oprettet en gruppe ifm. opsaetning af Aula. Nar
arbejdsgangen i opgavesedlen er gennemfort, redigeres gruppen ud fra

institutionens egne retningslinjer.

Du vil redigere den netop oprettede gruppe, da du alligevel
ikke gnsker, at medarbejderne skal have mulighed for at

oprette begivenheder

2 Ga til administrationsmodulet i Aula og veelg "Grupper”

2 Fremsgg den netop oprettede gruppe og klik herefter pa
selve gruppen for at redigere

> Fratag medarbejderne rettigheden til at oprette begivenheder

Du gnsker samtidig heller ikke, at gruppen skal have et
kalendermodul

2 Fraveelg derfor at gruppen skal have et kalendermodul

> Gem dine sendringer til gruppen

Du kan i Aula ogsé deaktivere en gruppe, hvis du ikke gnsker
at bruge den leengere.

Find en vilkarlig Aula-Gruppe og veelg "Rediger”
Veelg derefter "Deaktiver gruppe”
Nar gruppens status er skiftet til "Deaktiveret”, trykker du

"Rediger” igen
Veaelg derefter at aktivere gruppen igen

V Vv y
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Malrettet kommunikation

Opret opslag

Denne opgaveseddel skal alene gennemfares, hvis der kan oprettes et relevant
opslag til en specifik gruppe, som er oprettet ifm. institutionens opsaetning af
Aula. Vaer opmaerksom pa at oprettes der et opslag, sa vil alle medlemmerne i
gruppen automatisk 1a en notifikation, nar de logger pa Aula.

Du vil oprette et opslag i Aula.

2 Klik pa "Opret” og "Opslag” pa overblikssiden i Aula

» Fremsgg den gruppe opslaget skal malrettes og skriv et
"Emne”

> Skriv opslaget under "Tekst”

Du vil gerne sikre dig, at alle modtagerne gares opmeerksom

pa opslaget, og veelger derfor at markere opslaget som vigtigt

» Veelg "Marker som vigtigt”

> Velg en start- og slutdato hvor opslaget skal veere markeret
som vigtigt

Endelig vil du ogsa tilfgje et billede til opslaget

> Velg "Vedhaeft fil” og tilfgj et billede fra din computer til
opslaget ved at veelge "Min enhed”

> "Opret” opslaget
| har pd institutionen besluttet at oprette en faellespostkasse,

som foraeldrene kan skrive til. To udvalgte medarbejdere skal
tilknyttes feellespostkassen.

2 Gatil "Indstillinger” i administrationsmodulet
> Velg "Feellespostkasser”
> Klik p&d "Opret ny feellespostkasse”

> Giv feellespostkassen et navn og mailadresse
(angiv.navn@aula.dk)

2 Tilknyt de udvalgte medarbejdere som modtagere og "Gem”
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