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1 Hvad er Aula?

Aula skal understgtte samarbejdet om bgrns lering og trivsel ved at skabe rum for god
kommunikation mellem fagprofessionelle, barn og deres foreeldre. Aula er dermed et veerktg;j til
kommunikation og planleegning hvor bgrn, medarbejdere, forzeldre, 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

-l Cm J | fer |
d SFO — - S
L) 5 [ |

bruge Aula til, og hvordan du tilgar Aula.

< KOMMUNE 1 KOMMUNE 2 >

)

Samlet overblik og én indgang

Udover Aulas egne funktioner bliver Aula vaert for ‘widgets’, som er applikationer, der tilfgjes i
brugergraensefladen og giver adgang til informationer fra andre it-lgsninger. Dermed hjzelper Aula
med at skabe overblik, ssammenhaeng med og adgang til andre it-lasninger med relevans for barns
laering og trivsel i dagtilbud og skoler. Det kan fx dreje sig om leeringsplatforme, bibliotekssystemer,
fildelingssystemer og andre relevante lgsninger, som kommunen, skolen eller dagtilbuddet vaelger
at bruge i deres arbejde med og omkring bgrn og elever.

En enklere Igsning i en storre sammenhang

Aula skal fungere sammen med en lang rekke andre systemer, fx elevadministration,
skemaplanlaegning, fildeling, login, leeringsplatforme og andre psedagogiske veerktgjer. Et veesentligt
kriterie for funktioner i selve Aula er derfor, at de begreenser sig til det, der handler om
kommunikation og samarbejde. Gennem integrationer vil det blive understottet, at andre
administrative, peedagogiske og didaktiske opgaver lgses i de andre systemer, hvor de hgrer mest
hensigtsmaessigt hjemme. Princippet om at undga overlappende funktioner og mange forskellige
indgange geelder bade i sa mmenhaeng 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 laese om tildeling af

rettigheder, opsaetning af grupper eller ressourcer etc.

2.1  Brugervejledningens opbygning

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

Farst gennemgas Aula-menuen ude til venstre, som kan inkludere 'Overblik’, ‘Kalender’, ‘Beskeder’,
'Filer og Dokumenter’, ‘Galleri’, 'Kontakter’, 'Stamkortoplysninger’ 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 ogsd udviklet "trin-for-trin-guides” og
undervisningsvideoer indenfor specifikke emner til bade medarbejdere og forzeldre.

Pa 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 ugens 'Vidste du at’, som
genopfrisker din viden om funktionaliteten i Aula. Der findes ogsd 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 her

Introduktionsmateriale til foreeldre og elever

Brugervejledningen bliver lsbende opdateret, som der kommer nye funktionaliteter i Aula.

Tips & bemeerkninger

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

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



https://aulainfo.dk/wp-content/uploads/Administratorvejledning-R0.9.pdf
https://aulainfo.dk/information-til-medarbejdere/guide-til-medarbejdere/
https://aulainfo.dk/information-til-medarbejdere/ugens-vidste-du-at/
https://aulainfo.dk/til-superbrugerne/
https://aulainfo.dk/til-superbrugerne/
https://aulainfo.dk/guide-til-foraeldre-og-elever/uddannelsesmateriale/
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Bemezerk: Ved information du skal veere saerlig opmaerksom p3, er det fremhaevet med
ordet Bemaerk og med farven rgd.

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 tilga 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 henvendt til foraeldre og barn.
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 leese mere om
administrationsmodulet i administratorvejledningen.

'Y Tur til Eksperimentarium

Browsere som Aula understatter

Aula er optimeret til og testet pa falgende browsere: Edge, Safari, Chrome, Firefox, Mobil Safari pa
i0S, og Chrome pa Android, og du vil derfor fa den bedste brugeroplevelse ved at tilga Aula pa én
af disse browsere. Forsgger du at tilga Aula via en anden browser, far du en advarsel om, at Aula kan
se forkert ud pa den pagaeldende browser.

10
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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 gar det muligt at navigere til de vigtigste
funktioner i Aula, uanset hvor du befinder dig.

Det vil veere forskelligt, hvilke moduler der bliver vist i menuen. Du kan leese mere om opsaetning af
dashboards og hvilkke moduler, som de enkelte profilgrupper har adgang til, i
administratorvejledningen.

Overblik er det ferste, du magder efter Login til Aula. Herfra fremgar opslag, nye
kalenderaftaler, skemaaendringer, vigtige datoer og fgdselsdage, widgets og indhold, der er
genereret frade forskellige grupper, som du er medlem af, samt fra de forskellige moduler.
Det er muligt at filtrere i informationerne, sd du kan sortere pa afsendere.

~— Kalendermodulet er dit personlige planleegningsveerktgj, hvor skema og begivenheder af
forskellig art fremgar. | kalenderen vil man ogsa kunne booke f.eks. laeringsmaterialer, lokaler
og tekniske ressourcer, at efter hvorledes din institution har valgt at saette tilgeengelige
KALEMDER ressourcer op.
i| | Beskedmodulet kan du kommunikere med andre medarbejdere (i samme- og andre
institutioner), foreeldre, elever og eksterne personer. Beskeder oprettes som beskedtréde og
BESKEDER kan foregd som kommunikation mellem flere personer p& én gang.
Filer og Dokumenter er den samlede indgang til arbejdet med filer og dokumenter i Aula.
4 Hvad du som bruger her kan se og arbejde med afhaenger af din rolle som enten medarbejder,
DOKUMENTER foreelder, barn eller fx bestyrelsesmedliem.
@ | Galleriet kan der tilgas og deles billeder, videoer og lydfiler. Galleri vil — ligesom Aulas gvrige
funktionalitet — fungere pa alle mobilenheder, og der vil kunne produceres indhold direkte fra
GALLER et mobilkamera til galleri. Du kan ogsa angive, hvem der er pa et billede, ved at gere brug af
tagging.

| Andre moduler og widgets, sasom administrationsmodulet, der i ovenstaende ikke er
ese synlig i menuen, udfoldes ved klik pa de tre prikker.

11
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3.2 Topbar

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

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

o

I PROFIL

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

BAIP PROFIL

Fra topbaren er det muligt at tilga:

rgr%% Grupper: Tilga en liste over de grupper, du er medlem af. Det er kun
grupper med gruppesider, som bliver vist her.
GRUPPER

Sag: Sage patveers af hele Aula (Personer, Beskeder, Grupper,
Begivenheder mm.)

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

MMIM PROFIL

Du kan leese mere om Grupper, Sag og Min profil i 6 Topbar.

12
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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 vaelger en institution til eller fra, malrettes indhold, information og
funktionalitet i Aula til den/de valgte institution/er.

Nar du tilgar 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 veere din primaere
institution som er valgt som standard.

MBLLEVANGSKOLEN SBMDERMARKSSE. . | LESSBESGADE SK..

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

MELLEVANGSKO LN SBNDERMARKSSK. .| LAESSEESGADE SK. .

Filtrering pa, begivenheder, opslag og beskeder

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 og dine medier i
galleriet relateret til de forskellige institutioner. Nar du tilgar Sikker Fildeling i ‘Filer og dokumenter’,
vil der veere separate institutionsmapper at veelge imellem. Dokumenter fra forskellige institutioner
vil derfor aldrig blive vist i samme billede.

ikke direkte er relateret til en af dine institutioner. Det kan fx veere, hvis du modtager

a Bemeaerk: Fraveelger du alle institutioner i topbaren, ser du kun den information, som
en besked eller en begivenhed fra en institution, du ikke selv er tilknyttet.

13
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Filtrering for foraeldre med flere born

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

Filtreringen for foraeldre 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 barn i samme gruppe
(som ikke er bortfiltreret) — uanset om foreelderen 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 vaek, medmindre foraelderen 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 Gruppevalger

Pa tveers af Aula, har du mulighed for at tilfgje grupper til forskellige elementer. Nar du fx tilknytter
en gruppe til en besked, kan du se antallet af medlemmer i gruppen, og den kan den foldes ud i to
underniveauer. Farst 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, foreeldre 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
ger du ved at klikke pa pilen ud for gruppen, som vist pa billedet herunder, og szette flueben ud for
de gnskede modtagere.

GRUPPER
9.A (Mallevangskolen) - 23 medlemmer A
( ) Foraeldre - 10 medlemmer v
‘ Born - 10 medlemmer v
( ) Medarbejdere - 3 medlemmer 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 vaelge enkeltpersoner som modtagere.
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Metadata pa brugere

Nar du veelger at folde en dropdown ud vil der blive vist falgende metadata i parentes for hhv.
barn, foreeldre og medarbejdere. Herunder vises tre eksempler pa dette.

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

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

GRUPPER GRUPPER
9.4 (Mallevangskolen) ~ 9.4 (Mallevangskolen) ~
(O 9.A(Forzeldre) v (0) 9.A (For=ldre) o
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 Hjeelpetekster

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

RESSOURCER

? RESSOURCER

R

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

3.6 Login

Kommunerne vaelger 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 handle pa et
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hajere sikkerhedsniveau. Det er pakraevet at veere pa et hgjere sikkerhedsniveau for at tilga nogle
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 denne side.

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

3.7 Sletteregler

Data i Aula, der er slettet, bliver helt fjernet fra Aula efter 15 maneder. | de relevante afsnit kan du
laese 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 tilgeengelig som muligt, med en raekke forskellige initiativer,
hvor Aula blandt andet er blevet testet i samarbejde med Dansk Blindesamfund. Derudover
overholder Igzsningen de anbefalede farverationer, og det er muligt at navigere rundt i lgsningen
ved brug af alm. tapning eller sip-and-puff for personer med et fysisk handicap. Lasningens
tilgeengelighed ger det ogsd muligt at anvende andre digitale hjaelpemidler, som f.eks.
screenreader hvor f.eks. links eller vedhaeftninger 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, 'Peedagog’,
'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 laese mere om dette i
administratorvejledningen.

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

Bo Juul (alias)

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

e Administrationsmodulet

Flere institutionsprofiler

Safremt 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, eksempelvis tidligere oprettede opslag, revisionshistorisk for dokumenter
osv., der vedrgrer en bruger, vil fortsat fremgd 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 Hoay.

4 Moduler i Aula

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

4.1 Overblik og opslag

Forsiden er det farste, du mader, 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.
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Overblikket i Aula fungerer saledes som en digital opslagstavle, hvor du kan se eller oprette indhold
rettet mod @nskede grupper af brugere — fx en gruppe af foraeldre eller elever.

&)

OVERBUIK

—

KALENDER

“

BESKEDER

DOKUMENTER

Ugeé
ALLE # - MARKEREDE 'ANDRE MEDARBEJDERE 0800
09.00
@ Evalueringssamtaler i 9. klasse 1000
Frank Hansen 11 9.8 - :
03. feb. 2020
1100
Kaere forzldre, 1200
Vi forventer at afholde evalueringssamtaler her til fordret for 9. klasserne.
13.00
()4 Kommentarer  Skrivkommentar
14.00
(G sonssKruse (Vilads 9:5) 3.feb 2020 K. 13:51 e
% Hej Frank, Det lyder godt. Vi vil se frem til de kommende samitaler. 1500

1svar & Svar

@ Frank Hansen (Lrer) 3.feb. 2020 kL 13:53 see
He] Jonas, | lige made.

Sandra Thomasen (Ulrik 9.B) 3.feb. 2020 . 13:57 ese
Det gleeder vios meget til)
1svar & Svar

(221 Jonas Kruse (Villads 9.8) 3.feb. 2020 L1358 «.n
©. Detvar godt at here Sandra.

Skriv kommentar

Matematiknetvaerket pa Korsbak Skole

il il et

- Forzsldre)
03. feb. 2020

FH

MIN PROFIL

Nye opslag er markeret som nye

NY

placeret gverst.

4.1.1

OPRET ~,

Multifunktionsknap

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

P& 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.
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Hvis du fx veelger at oprette et opslag, dbner en side pa overblikket,

OPRET X hvor du kan oprette opslaget.

Det samme princip gaelder, nar du opretter en kalenderbegivenhed,
en besked, et album i galleriet eller en sikker fil.

QOPSLAG

KALENDERBEGIVENHED
De enkelte funktioner bliver beskrevet yderligere gennem de

KALENDERSAMTALE . o ' '
forskellige afsnit i brugervejledningen.

BESKED
GALLERI

SIKKER FILDELING

TR PR RN © I O =)

* 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 vaelger 'Opslag’. Herefter abnes en side,

hvor du kan skrive opslaget.

OPRET X

OPSLAG
KALET\&RBEGIVENHED
KALENDERSAMTALE
BESKED

GALLERI

SIKKER FILDELING

WEE RO E S
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NYTOPSLAG X

TIL

EMNE

Skrivemne

TEKST

A @ @ &P

Skriv her

4P Vednzfthi

[ ) Tillad kommentarer

() Marker som vigtig

Annuller OPRET

| 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 gaelder 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 foraeldre, medarbejdere og/eller bgrn tilknyttet gruppen. Det
ger du ved at klikke pa pilen ud for gruppen, som vist pa billedet herunder, og seette flueben ud for
de gnskede modtagere. Her kan du ogsa se, hvor mange medlemmer, der er i gruppen, samt hvor
mange hhv. foreeldre, barn og medarbejdere, der er.

GRUPPER
9.A (Mgllevangskolen) - 23 medlemmer "
.'\‘:) Forzeldre - 10 medlemmer 9
(") Bern- 10 medlemmer .
'_',:.' Medarbejdere - 3 medlemmer S

&) Nar du opretter et givent opslag, kan du veelge, om det skal veere muligt for medlemmer af
gruppen at kommentere pa opslaget ved at til- eller fraveelge kommentarfunktionen.
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(¥) Du kan som medarbejder ligeledes markere opslaget som vigtigt, og det vil herefter fremgé
markeret med en rad stjerne for gruppens modtagere. Foreeldre og barn kan ikke markere et opslag
som vigtigt.

(¥ Deter 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.

/f Vedhaft fil

{F_:} Tillad kommentarer

() Marker som vigtig

Vi

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

Hvis kommentarer er blevet tilladt pad opslaget, vil du i bunden af opslaget se knappen "Skriv
kommentar”. Nar du trykker pa denne, vil en tekstboks dbne sig og du kan nu skrive din kommentar.
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@ Tak for denne gang

Niels Jergensen til 3.4~ | 7.A
14.jan. 2020

Hej Alle,
Mange tak for denne gang. Det er ikke alle jeg har néet at sige farvel til. Det har vaeret en forngjelse at arbejde sammen med jer, pa den
ene, anden eller tredje made. Pas pé hinanden og alle jeres skanne barn. Mange hilsner.

Skriv kommentar

Bkriv kommentar

Hvis du @nsker 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.

@ Sanne Laursen (Esben 9.4, Esben 9.A) 14.jan. 2020 kl. 12:27 «ee
. Mange tak Niels. Det har vaeret en forngjelse. God vind.

2 svar &> Svar

@ Miels Jergensen (Laerer) 14.jan. 2020 ki 12:31 sas
Mange tak Sanne.

@ Sanne Laursen (Esben 9.A, Esben 2.4) 14.jan. 2020 kI 12:32 «ee
\ Det er os der takker )

Rediger kommentar: For at redigere din kommentar, trykker du pa de tre prikker. Efterfalgende 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 felgende
"Kommentaren er blevet anmeldt”. Du kan laese mere om handtering af anmeldte kommentarer i
afsnit 6.1.3 Anmeld indhold.

Du kan ogsa slette kommentarer pa et opslag. Felgende brugere har mulighed for dette:
e Brugeren som har oprettet kommentaren
e Institutionsadministratoren
e Den kommunale administrator

e Grupperedaktarer

Bemaerk: Det ikke er muligt at vedhaefte dokumenter eller billeder til en kommentar.
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Supplerende materiale pa aulainfo.dk:
e Trin-for-trin-guide: Opret Opslag

e Video: Video om opslag

4.1.3 Filtrering pa opslag

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

Du kan filtrere pa tre kategorier: 'Alle’, *-Markerede’ og ‘Andre medarbejdere’.

ALLE # - MARKEREDE ANDRE MEDARBEJDERE

-

Ved valg af 'Alle’ vises samtlige opslag. Ved valg af "*-Markerede’ vises kun de opslag, som er
markeret med en rgd stjerne. Ved valg af 'Andre medarbejdere’ vises opslag fra andre medarbejdere
inden for din institution.

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 ("M@").
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.

Skoleavisen, november 2018 coe
Selma Berg til Skoleavizen

19 okt. 2018 Redigeret

Hej alle, hvis | har gode ideér til naeste mdneds avis. mé | gerne sende dem til mig. Mvh Selma

4.1.4 Slet og rediger opslag
For at redigere eller slette et opslag, trykker du pa de tre markebla prikker til hgjre for opslaget.
Du kan slette eller redigere et oplag hvis:
- [ Du har oprettet opslaget

(4 Du er gruppeadministrator for den gruppe, opslaget er blevet delt med

(4 Du er institutions- eller kommunal administrator (disse kan
udelukkende slette, ikke redigere).
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Det er ogsa muligt at anmelde et opslag, hvis indholdet er upassende. Det kan du laese mere om i

afsnit 6.1.3 Anmeld indhold.

Nar et opslag er redigeret, vil det vaere markeret pa opslaget.

4.1.5 Min dag

02. JANUAR 2020 4 » X

Uge1l EN EH
03.00

0%.00
Dansk Dansk

10.00  Engelsk Engelsk

1100 Matematik Matematik

1200

Tysk/Fransk

Tysk/Fransk
13.00 | sted:Lokale 3

Sted:Lokale 3

Historie Historie

1400
Valzfag
Sted: Lokale 3
Samfundsfag
Sted: Lokale 3

Valzfag

Sted: Lokale 3
Samfundsfag
Sted: Lokale 3

15.00
16.00
17.00

Se kalender >

VIGTIGE DATOER

03 Planlzgning af lejrskole
JAN 14:00-14:30

D

Se kalender >

4.2 Kalender

Selma Berg til Skoleavisen
1% okt. 2013 Redigeret

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'.

Daglige aktiviteter

Alle aktiviteter for dagen vises her. Det inkluderer skemabrikker,
ferie, samtaler, mader, begivenheder og ekskursioner. Det bliver
ogsa vist, hvilken gruppe eller institution aktiviteten relaterer sig til.

AUGUST 142018 4 D Med pilene i toppen kan du navigere

frem og tilbage mellem dagene.

Ved at klikke pa ‘Se kalender’, vises din fulde
kalender for den pageeldende uge.

Se kalender »

Vigtige datoer
Her vises dine fem kommende begivenheder fra i morgen og de
naeste seks maneder frem.

Aulas kalendermodul samler alle aktiviteter og begivenheder ét sted. Kalenderen giver dermed et

samlet overblik over skema og begivenheder

som fx sommerfest, ferier, fgdselsdage,

MUS/Foreeldre/Skole-hjem Samtaler og mader. Kalenderen indeholder de begivenheder, som du er

inviteret til via Aula.

@verst i kalenderen har du vaerktgjslinjen, som indeholder kalenderens vigtigste funktioner. De

enkelte funktioner vil blive gennemgaet i de falgende afsnit:

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

e De forskellige kalendervisninger.

°Opret begivenhed °Opret Samtale Filtrer ~ Abn kalender ~

Uge46 ~ 4 » NOVEMBER12-162018

netcompany

DAG UGE 5DAGE MANED |DAG

4.2.1 Opret og rediger begivenhed

v

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 vaerktgjslinjen.

erret begivenhed °Opret Samtale Filtrer - Abnkalender +

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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‘OPRET BEGIVENHED X

EMNE TYPE

Skriv emne Made/Begivenhed

DELTAGERE

Seg efter personer eller grupper. du vil invitere

° Anmod om svar

) Tilfoj il min egen og kalender for Mallevangskolen

) Tilfoj KUN il kalender for Mollevangskolen

STARTER
e 02-01-2020 1200 e ) Hele dagen

SLUTTER GENTAG

02-01-2020 1430

DEADLINE FOR SVAR

dd/mm/3333

STED EKSTRALOKALER 7

e Tilfgj sted Q Tilfgj evt. ekstra lokaler Q

RESSOURCER 7

Tilfaj ressourcer Q

Q e -

1. Emne: Tilfgj en titel til begivenheden
2. Type: Der er en raekke preedefinerede begivenhedstyper:
a. Mgade/ Begivenhed
b. Ekskursion
c. Ferie
d. Andet
Du kan filtrere i kalenderens indhold baseret pa type af begivenhed.

3. Personer: 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. Lees mere om rettigheder og roller i administratorvejledningen. Du kan invitere

op til 2000 modtagere (400 pa appen) til en begivenhed.

Nar du tilfgjer en gruppe til en begivenhed, kan du malrette begivenheden til udelukkende
foreeldre, medarbejdere eller bgrn tilknyttet gruppen, eller hele gruppen 7.A ved at tilfgje alle
tre undergrupper. Det ggr 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. forzeldre, barn og medarbejdere, der er.
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GRUPPER
9.A (Mallevangskolen) - 23 medlemmer A
( ) Foraeldre - 10 medlemmer v
() Bern- 10 medlemmer v
( ) Medarbejdere - 3 mediemmer v
4. Anmod om svar: | begivenheden kan du veelge at anmode om svar fra deltagerne. De skal

dermed acceptere invitationen. Fjerner du fluebenet bliver begivenheden oprettet i
deltagerens kalender uden at anmode om svar.

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

Tilfgj kun til skolens kalender: Du kan vzelge at tilfgje en begivenhed, der kun skal vises i
skolens kalender ved at seette flueben i denne mulighed. Dette kreever dog en seerlig
rettighed for at fa vist denne mulighed. Laes mere om dette i administratorvejledningen.

5. 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.

Deadline for svar: Hvis du har valgt at anmode om svar pa en kalenderbegivenhed, kan du
veelge at seette en deadline for, hvornar modtagerne af invitationen senest skal afgive svar.

6. Hele dagen: Seet flueben i 'Hele dagen’ hvis begivenheden straekker sig over en hel dag.

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

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

8. Sted: Du skal angive sted for begivenheden. Det kan vaere et eksisterende lokale, som er
oprettet i Aula. Hvis lokalet ikke er oprettet i Aula, kan du notere placeringen som fritekst.

e Det er kun muligt at booke lokaler, som du har faet tildelt rettighed til. Lees mere omkring
ressourcer i administratorvejledningen.

e Det er kun muligt at fremsagge og booke lokaler, som er tilgeengelige pa det pageeldende
tidspunkt.
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e Bemaerk at lokalet kun bliver booket, nar det er valgt fra drop-down-menuen “steder”,
som dukker op, nar du starter din s@gning, som vist nedenfor. Ellers angives det blot som
fritekst, og lokalet vil altsa veere muligt at booke for andre.

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

STED

Lokale Q

Lokale
STEDER
(:::J Lokale 4 (Mgllevangzkolen)
(:::J Lokale 5 (Xamarin) (Mallevangskolen)
(:J Lokale & (Mallevangzkolen)

(:J Lokale 7 (Mallevangzkolen)

N

Ekstra lokaler: Her kan du booke eventuelle ekstra lokaler til din begivenhed. Det ggres pa
samme made, som beskrevet under punktet ‘Sted'.

Ressourcer: Ressourcer inkluderer alt det, som ikke er lokaler, sdsom IT-udstyr, buskort eller
lignende. Det er den enkelte skole eller dagtilbud, der beslutter, hvilke ressourcer der skal
kunne bookes igennem Aulas kalender. Du kan lsese mere om oprettelse og handtering af
ressourcer i_administratorvejledningen.

9. Planlaegningsassistent: Planlaegningsassistenten kan veere behjzelpelig, 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. Laes mere om
planleegningsassistent i afsnit 4.2.7 Planleegningsassistent.

10.  Tekst: Du kan tilfgje en beskrivelse, der bliver vist nar modtageren af invitationen ser pa
begivenheden. Beskeder som "Husk madpakke og drikkedunk” ifm. en ekskursion eller en
dagsorden ifm. med et foraeldremgde.

11.  Vedheeft fil: Her kan du vedhaefte en fil fra din enhed, galleri eller fildelingslgsning til
begivenheden sasom en agenda eller lignende.

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

ansker at oprette begivenheden for. Den primaere institution er valgt som standard,

a Bemaerk: Er du tilknyttet flere institutioner, skal du angive hvilken institution, du
men det er muligt at sendre det.
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Opret gentagende begivenhed

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

Dagligt: Her vaelger du om begivenheden skal gentages hver dag, hver anden dag osv.
Ugentligt: Her kan du veelge en eller flere ugedage, som begivenheden skal finde sted pa.

Manedligt: Du kan vaelge hvilken dag i maneden, begivenheden skal finde sted pa. Hvis du vaelger
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 oprettet d. 28 eller 30 i stedet for d.

31.
DAGLIGT | DAGLIGT
Start: d/mm/3333 Start: d/mm/a3aa
Gentag hver dag Gentag hver dag
Slut efter sentagelser eller Slut efter gentagelser eller
Slut:  dd/mm/4334 Slut:  dd/mm/3433
\ : Begivenhed slutter aldrig (. : Begivenhed slutter aldrig

Annu”er Annuller

MANEDLIGT
Start: dd/mm/3333
Slut efter gentagelser eller

Slut:  dd/mm/3a33

\ : Begivenhed slutter aldrig
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Rediger og slet begivenhed

Nar en begivenhed er oprettet og fremgar af kalenderen,

Mad . . .
oee X er det muligt at redigere og slette begivenheden.
onsdag, 25 aug. - onsdag, 29 aug. Du kan ligeledes aendre dato og tid pa en begivenhed ved
i:é?e-: E:;L brug af 'drag and drop’. Det ggr du ved at treekke
Oprettet af: Niels Jargensen begivenheden til et andet tidspunkt eller en anden dato i
kalenderen.

GASTER Lone Andersen . . .pe
Alle deltagere vil blive notificeret om den opdaterede

information, hvis du vaelger at redigere eller slette et opslag.
BESKED Du kan laese mere om notifikationer i afsnit 7. Notifikationer.

Er du sikker pd at du vil slette begivenheden?

Annuller
REDIGER. SLET -

Tip: Hvis du gnsker at printe din kalender, kan du gere dette ved at klikke 'Ctrl P" eller
trykke pa de tre prikker i din kalender og vaelge “Print".

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 forzeldre- eller Skole-
Hjem Samtaler for enkeltpersoner eller hele grupper - fx en hel stue eller en klasse. Hvis du er leder,
har du ogsa mulighed for at oprette MUS-samtaler. Dette afsnit gennemgar primeert, hvordan du
opretter en Skole-Hjem Samtale og vil derfor ikke ga i dybden med de andre typer af samtaler.
Fremgangsmaden er dog den samme, uanset hvilken type samtale, du skal oprette.

erret begivenhed °Opret Samtale Filtrer « Abnkalender v

N
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Du opretter en samtale ved at klikke pa ‘Opret Samtale’ i veerktgjslinjen. 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.

OPRET SAMTALE

TYPE EMNE
o Skole-hjem-samtale Skole-hjem-samtale
DELTAGERE
e - Q
() samtalen skal ligeledes fremga i borns kalender 7
() Tilfej til min egen og kalender for Mellevangskolen
() Tilfej KUN til kalender for Mallevangskolen
SAMTALENS VARIGHED ANTAL SAMTALER F@R PAUSE PAUSES VARIGHED
20min 4 15min
DATO FRAKL. TILKL LOKALE
02-01-2020 15:00 17:00 Lokele 4 (Mslevangskoler Q X

Tilf tidspunkt

DEADLINE FOR SVAR

(I

dd/mm/3233

GTEKST
Ar @@ P

Skriv her.

& vedn=ftl 2

Annuller OPRET

1. Type: Der er en raekke preedefinerede samtaletyper, der afthaenger af, om du er leder eller
almindelig medarbejder.

a. Skole-Hjem Samtale: For lzerere.
b. Foreeldre-samtale: For paedagoger.
c. MuUS-samtale: For ledere pa bade skole og dagtilbud.

2. Emne: Hvis du ikke angiver en titel, vil titlen automatisk veere 'Skole-Hjem Samtale’,
'Foreeldre-samtale’ eller 'MUS-samtale’.

3. Personer: Du valger enkeltpersoner eller grupper fra sggeresultatet. Det er kun muligt at
invitere de grupper, som du har faet tildelt rettigheden til at invitere til begivenheder. Ved
Foraeldre-og Skole-Hjem Samtaler fremsgger du bagrnene, men det er foreeldrene, der bliver
inviteret. P4 den made behgver du ikke huske foraeldrenes navne. Hvis du opretter en samtale
i en gruppes kalender, vil modtagerne automatisk blive udfyldt med bgrnene i gruppen.

31



AU|CI KOMB:T netcompany

Samtalen skal ligeledes fremga i bgrns kalender: Saxtter 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. Seetter du ikke flueben,
er det kun foraeldrene som modtager invitationen og kan se samtalen i deres kalender.

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

Tilfgj kun til skolens kalender: Du kan veelge at tilfgje en begivenhed, der kun skal vises i
skolens kalender ved at markere med flueben i denne mulighed. Dette kraever dog en seerlig
rettighed for at fa vist denne mulighed. Laes mere om dette i administratorvejledningen.

sa skal du invitere dem | en begivenhed ved siden af foreeldre- eller skole-hjem

a Bemaerk: Hvis dine kollegaer skal med til foraeldre- eller skole-hjem samtaler,
samtalen.

4. Samtalens varighed: Her angiver du samtalernes gnskede varighed, interval for pauser samt
pausers varighed. | sa fald, at du ikke har tilfgjet nok tid til antallet af samtaler, far du en
besked herom.

5. Tilfej 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.

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 tilgeengelige pa det pageeldende tidspunkt og
som du har rettighed til.

Deadline for svar: Du kan vaelge at saette en deadline for Skole-Hjem Samtaler, sa foreeldre
ikke kan svare efter deadline er overskredet.

6. Tekst: Ved oprettelse og redigering af en samtale kan du tilfgje en beskrivelse, der vises nar
modtageren af invitationen dbner begivenheden.

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

indtastninger blive slettet. Det inkluderer bade beskrivelse, varighed og

a Bemaerk: Hvis du skifter type fra fx Skole-Hjem Samtale til MUS-samtale, vil dine
inviterede personer.
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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 notificeres og modtager foreldrene den. | invitationen har
foraeldrene mulighed for at veelge et tidspunkt, hvorefter begivenheden bliver oprettet i foreeldrenes
kalender. Hvis eleven skal deltage, bliver begivenheden ligeledes vist i elevens kalender.

[ TILMELDING X

Skole-Hjem Samtale om Marco Lacour

Inviterede: Felipe Lacour Munksbo
Oprettet af: Lone Andersen

Fredag 26.0Oktober 2018 Mandag 29.0ktober 2018
11:34-12:04 11:34-12:04 Malthe Kruse
12:04-12:34 . 12:04 - 12:34

Tirsdag 30.0ktober 2018
11:34-12:04 Esben Holm
12:04-12:34

e ﬂ

Via kalenderen far du efterfalgende overblik over dato, tid og intervaller samt hvem der har tilmeldt
sig samtalen og hvilke tidsrum, der fortsat er ledige. Se billedet pa naeste side.

Her ser du ogsa navnet pa det barn, hvis foreeldre har besvaret invitationen samt en alfabetisk liste
over dem, der ikke har besvaret invitationen.

Det er yderligere muligt for dig at booke en tid pa vegne af foreeldre, som billedet herunder
illustrerer. Ved at klikke pa et tidsinterval, vil du blive praesenteret for de barn, som endnu ikke er

booket ind til en samtale. Du kan ogsa veelge at blokere et tidsinterval, s& deltagerne ikke kan veelge
det.
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[ TILMELDING X

Skole-Hjem Samtale

Inviterede: Sanne Laursen, Anton Holm, Esben Holm, Sara Bjernstad, Jonas Kruse, Malthe Kruse, Villads Kruse, Felipe Lacour Munkebo, Marco Lacour, Sofia

Jakobsen

Oprettet af: Lone Andersen

16:00-
16:20-
16:40-
17:00-

| 17:10-

17:30-

16:00-
16:20-
16:40-
17:00-
17:10-

17:30-

Fredag 26.0ktober 2018
16:20 Tilmeld person ~-
16:40 Marco Lacour
17:00 Villads Kruse
17:10 Pause
17:30 Tilmeld person ~-
17:50 Tilmeld person ~
Fredag 26.0ktober 2018
16:20 Tilmeld person ~
16:40 Tilmeld person ~»
17:00 Tilmeld person ~
17:10 Pause
17:30 Tilmeld person ~
17:50 Tilmeld person ~»

16:00 -

16:20-

16:40 -

17:00 -

17:10-

17:30 -

Fredag 26.0ktober 2018
16:20 Tilmeld person ~»
16:40 Esben Holm
17:00 Tilmeld person ~»
17:10 Pause
17:30 Tilmeld person ~»
17:50 Blokeret

Malthe Kruse

Sofia Jakobsen

Rediger og slet Skole-Hjem Samtale

For at redigere en Skole-Hjem Samtale klikker du pa samtalen og herefter pa ‘Rediger’.

e Du kan invitere flere grupper eller personer til samtalen

e Du kan tilfgje flere tidspunkter til samtalen, hvis du fx vil tilfgje en ekstra dag

e Du kan a&ndre lokationen af samtalen.

e Du kan aendre svaret pa vegne af foraeldrene, og de kan ligeledes redigere deres svar pa en

invitation.

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

Bemeaerk: Proceduren for redigering af Skole-Hjem Samtaler geelder ogsa andre
samtaler, herunder MUS.
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4.2.3 Filtrering pa begivenheder

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

eoprethegivenhed et}pret Samtale Filtrer - Abn kalender ~

k

Ved at til- og fraveelge 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: Forzeldre far ikke vist deres egen kalender, men deres begivenheder placeres
i deres barns kalender. Hvis en foreelder har behov for at fa overblik over de begivenheder, som
vedkommende er inviteret til, kan foraelderen trykke pa 'Filtrer og derefter vaelge 'Mine
begivenheder'.

4.2.4 Abn kalender

Abn kalender giver medarbejdere adgang til at fremsgge kollegaers, elevers, gruppers eller
ressources 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 teammgde. Ved at fremsage et enkelt barns kalender, kan paedagoger
fa et overblik over hvor det enkelte barn befinder sig. Ligeledes kan medarbejderen fremsgge klassen
og herigennem fa indblik i klassens skema eller begivenheder.

errethegivenhed et}pret Samtale Filtrer ~ Abn kalender +

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. 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 faelles med den anden bruger.

Eksempel: Sa hvis bruger A har bade en profil pa Mgllevangsskolen og pa Sendervangsskolen, og
bruger B kun har en profil pa Mgllevangsskolen, s& kan bruger B ikke se hvilke tidspunkter bruger A
er optaget, hvis bruger A har begivenheder pa Sendervangsskolen. 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 veerktgjslinjen og veelg 'Giv raderet’.

sne
Givraderet k

°Opret begivenhed eOpretSamtaIe Filtrer ~ Abnkalender «

Uge 46 - <« » NOVEMBER12-162018 DAG UGE 5DAGE

-

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

Har du faet tildelt raderet over en andens kalender, vil der
i veerktgjslinjen vaere tilfgjet 'Kalendere med Raderet'. Her

Brugere, der ma handtere min kalender kan du veelge den kalender, som du gnsker at tilga. Du har
Mallevangskolen som udgangspunkt ret til at ggre det samme som ejeren
Lone Andersen af kalenderen, medmindre ejeren har flere rettigheder, end
du selv har. Hvis ejeren fx har rettigheden "Brug grupper

TILFOJ BRUGER: som distributionslister”, men du ikke har den, har du ikke
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

Annuller “ vegne af en anden, vil du ikke selv vaere inviteret til

begivenheden.

4.2.6 Skolens Kalender

Skolens kalender giver dig et overblik over begivenheder, du ikke ngdvendigvis selv er inviteret til,
men som kan vaere relevante. Det kunne fx veere begivenheder som involverer hele skolen, sdsom
skolens fadselsdag, eller et overblik over, hvornar andre klasser har inviteret til Skole-Hjem Samtaler.

Skolens Kalender kan ses af alle medarbejdere pa institutionen. Alle medarbejdere har mulighed for

(:'_:} Tilfej til min egen og kalender for Mellevangskolen at tllf@)e beglvenheder 09 Samtaler tll deres €gen og

() Tilfa} KUN il Kalender for Mollevangskolen skolens kalender samtidigt. Det kreever dog en seerlig

rettighed — 'Opret begivenheder kun i institutionens
kalender’ — at tilfgje begivenheder, der kun skal vises i skolens kalender. Laes mere herom i
administratorvejledningen.
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Abnkalender « Du kan se begivenheder, der er tilfgjet til
Ou kan framsoge an anden brugars kalandar ler ressourcer Skolens kalender ved at trykke pa ‘Abn
_ | kalender’, hvorefter du far vist de institutioner,
Se Institutionens kalender som du er tilknyttet. Det er kun muligt at fa vist
() Melievangskolens kalender ! enkalender ad gangen.

() Sendermarksskolens kalender
o Bornehuset Malmegades kalender

() Leesseesgade Skoles kalender

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

c Bemeerk: Begivenheden kan ikke bade veaere privat og blive tilfgjet til institutionens
kalender.

4.2.7 Planlaegningsassistent

Planlaegningsassistenten giver mulighed for at se flere kalendere side om side — bade brugere,
ressourcer og lokaler — og derudfra vaelge 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.
Planleegningsassistenten 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 abne planlaegningsassistenten fra en gruppeside.
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PLANLAGNINGSASSISTENT

03.JANUAR 2020 « «» 13:00 14:45

RESSOURCER 13.00 14.00 15.00
[=] Deltagere i ]

Frank Hansen Biologi

X

Marianne Ehlers b e Planl=gning af lej
[ Lokaler
=) IT Udstyr

Projektor

Heaittaler (Xamarin) @

Tilfej deltager Q

Den rgde firkant i planlaegningsassistenten 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 du
kan se at Frank Hansen eksempelvis er optaget grundet biologi i en del af det valgte tidsrum.

Man kan altid trykke pa de enkelte begivenheder (fx biologi) eller ressourcer som fx Projektor 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 std under 'Valgte ressourcer’.

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

Nar du foretager eendringer 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 tilgeengelig pa browseren (fx Chrome og
safari), dvs. ikke i mobil browseren eller gennem Aulas app.
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Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Video: Planlaegningsassistent

4.2.8 Kalendervisninger

Du kan veelge 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 bla. Navigerer du rundt i kalenderen
og @nsker at vende tilbage til dags dato, skal du klikke pa ‘Dag’.

DAG UGE 5DAGE MANED 1 DAG
v

TORSDAG 23. AUGUST FREDAG 24. AUGUST

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

UGE34 20

Fedselsdag
Begivenheder
Skole-Hjem Samtale

Er der ikke placeret widgets i kalenderen, bliver widgets kolonnen i hgjre side fjernet.
Kalendervisningen fylder dermed mere af skeermen som vist pa nedenstdende billede. Derudover
starter visningen af kalenderen fra kl. 8, hvis der ikke er nogle begivenheder far kl. 8.
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EH

MIN FROFIL

ﬁ'l_\ @ Ovretbesivenned  Fitrer +

OVERBUIK Uge 1 ~ 4 » 30.DECEMBER 2019 - 03. JANUAR 2020

MANDAG 30. DECEMBER TIRSDAG 31. DECEMBER ONSDAG 01 JANUAR TORSDAG D2 JANUAR

EH EH EH EH EH

D/ 08.00 -

BESKEDER 0900
Dansk Dansk Dansk Dansk 9., SFL Dansk 5.4, SFL
Lokale 3, 9.A.FE Lokale 3. 9.8 G-F Lokale 3, 9.4 SFL
1000 Engelsk 9.4 58 Engelsk Lokale 3, 9.4.G-F
@ 1100 Matematik Matematik Matematik Matematik Matematik
7 sasE Lokale 4. 9. KEA A KEA SASHL SASE
1200
1500 Fsik/Kemi TyskoFransk Geograf Tysk/Fransk Loksle 3, 9.4 FE Biologi
. SAFE SAFE 945D ——— sAsE
Historie 9.4 FE
1400
Samfundsfag 9.4 FE Idraet Valgfag 9.4 KEA Valgfag Lokale 3, 9.4 SB
1500 SAGF
Samfundsfag Lokale 3. 9.8, 58
1600
17.00

Fodselsdage og heldagsbegivenheder

, _ _ MANDAG 20. AUGUST
Hvis en begivenhed varer en hel dag, bliver

den vist i baren under datoen. Det er ogsa
her fadselsdage vises. Som medarbejder,
kan du alene se fadselsdage for de bgrn, du

er relateret til. Ligeledes kan foreldre og  [ResE==hEtd e ey iy
Fedselsdag: Jalkob Bertelsen

barn, se andre barns fadselsdage, sa leenge

de er relateret til samme hovedgruppe.
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4.2.9 Besvar invitation

Nar du modtager en invitation til en begivenhed hvori

Mgde X der er "Anmodet om svar”, vil en notifikation herom
fremga i Aula. Bemaerk derfor, at brugeren ikke vil

torsdag, 11 okt. - torsdag, 11 okt. modtage nogen notifikationen om en

12:00- 12:30

. begivenhedsinvitation, hvis ikke der er blevet "Anmodet
Oprettet af: Keld Andersen

om svar”. Du kan laese mere om kalendernotifikationer i
afsnit 7.4 Kalendernotifikation.

GASTER Frank Hansen {Afventer) . T .
i o 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

Lol vist, hvor du kan besvare invitationen.
e Du kan veelge at besvare invitationen med 'Deltag’,
'Afvis’ eller 'Maske'.
e Nar du afviser en begivenhed, vil den blive fjernet fra
DELTAG AFVIS MASKE

kalenderen.

Ved accept af begivenheden bliver det illustreret i kalenderen, som vist pa billedet herunder. Klikker
du ‘Maske’ til en invitation, bliver det vist pa samme made.

Made

Ikke accepteret begivenhed Accepteret begivenheden

4.2.10 Kalendersynkronisering

Som medarbejder (og foraeldre) har du mulighed for at synkronisere din Aula-kalender til et eksternt
kalendersystem, sasom 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
vaelge at sld muligheden for kalendersynkronisering fra for hele kommunen, hvis ikke
kalendersynkronisering skal vaere muligt.
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Opsaet kalendersynkronisering

For at opseette kalendersynkroniseringen, tilgar du kalendermodulet og klikker pa
'Kalendersynkronisering’ i veerktgjslinjen.

Nar du klikker pa kalendersynkronisering, skal du fgrst give samtykke til, at Aula ma videregive dine
begivenheder til andre systemer. Dette ggres ved at saette 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 treekke dit samtykke tilbage, hvorefter
delingen af dine begivenheder bliver stoppet.

Samtykkeerklaering

Svarer du ja til dette samtylcke, giver du Aula lov til at overfere dine kalenderbegivenheder fra Aula til en
eller flere eksterne kalenderkonti. Dette sker ikke automatisk, sa du skal selv oprette et kalenderlink og
indlzese det i en ekstern kalenderkonto, fer Aula begynder at sende data til den eksterne kalenderkonto. Du
kan til enhver tid tilbagekalde dit samtykke ved blot at fjerne markeringen i nedenstdende boks. Herefter
deaktiveres alle dine kalenderlinks, dvs. at Aula stopper med at sende data til de eksterne kalenderkonti,
hvor kalenderbegivenhederne fra Aula er indlaest. Hvis du ikke giver samtykke, vil du ikke kunne overfare
dine kalenderbegivenheder fra Aula til eksterne kalenderkonti.

j'_‘j. Jeg giver hermed samtykke til, at Aula ma overfere mine kalenderbegivenheder fra Aula til en eller
" flere eksterne kalenderkonti

Annu”er

Du treekker dit samtykke tilbage ved at tilga ‘Kalendersynkronisering’, klikke pa ‘Redigér samtykke’,
og herefter fjerne fluebenet i samtykket.

Opret links til kalendersynkronisering

Her kan du oprette links til kalendersynkronisering for dine kalenderbegivenheder i Aula. Nar du har oprettet links til
kalendersynkroniseringen, kan du kopiere dem over i en ekstern kalenderkonto. Var opmaerksom pé, at der skal

oprettes links pr. institution til kalendersynkroniseringen
Du kan til hver en tid redigere i det samtykke, du hargivetl?ediger samtykke &/ I

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

Opret links til kalendersynkronisering

Her kan du oprette links til kalendersynkronisering for dine kalenderbegivenheder i Aula. Nar du har oprettet links
til kalendersynkroniseringen, kan du kopiere dem over i en ekstern kalenderkonto. Vaer opmaerksom pé, at der skal
oprettes links pr. institution til kalendersynkroniseringen.

Du kan til hver en tid redigere i det samtykke, du har givet Rediger samtykke &

Mellevangskolen

®

Dererendnu ikke oprettet et link til kalendersynkronisering.

Opret kalenderlinks
@ Sendermarksskolen

Der er endnu ikke oprettet et link til kalendersynkronisering.

Opret kalenderlinks

Er du fx tilknyttet to institutioner — Mgllevangsskolen og Leessgesgade 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 dine alle dine begivenheder i Outlook, men pa
Leessgesgade Skole foregar alle dine begivenheder i Aula.

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

Veelg typer af kalenderbegivenheder
Vaelg hvilke typer af kalenderbegivenheder, du ensker at synkronisere til din eksterne kalender. Du skal vaelge mindst
éntype.

O Mede/Begivenhed
C. Ferieanmodning

C} Fedselsdag

Q Ekskursion

Q Andet

C. Skole-hjem-samtale
C} Forzldresamtale
Q MUS-samtale

O Skema

Annuller Gem kalenderlink

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 degnet 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 ger det
muligt at fa et overblik over dine begivenheder pa lang sigt, hvor ugekalenderen ger det muligt
hurtigt at kunne se, hvilke eendringer der sker i dine begivenheder den kommende uge.

Bemaerk: Det er kun muligt at synkronisere dine egne begivenheder til en ekstern
kalender. Du kan ikke fa begivenheder fra din institutions kalender vist i eksterne
kalendersystemer.

44



AU|CI KOMB:T netcompany

Opsat kalendersynkronisering i ekstern kalender

For at opsaette din kalendersynkronisering, skal du tilga din eksterne kalender, fx Outlook. | Outlook
klikker du pa 'Tilfgj Kalender’, og veelger derefter ‘Fra Internettet’. Her indsaetter du det link, Aula har
genereret, og trykker ‘OK'.

| Googles kalender klikker du pa plus-tegnet ud for ‘Andre kalendere’. Herefter klikker du pa ‘Fra
webadresse’, hvorefter du kan indszette det link, Aula har genereret.

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

Du kan ogsa opseette 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 sendres 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 og tid
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
o Vedhaeftede filer

o Nar du klikker pa en vedhaeftet fil, bliver du fert ind til filen i Aula. Er du ikke allerede
logget ind i Aula, skal du logge ind fgr 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 pa ‘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 ‘Opsaet
kalendersynkronisering i anden kalender’ for vejledning.
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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 fjerne kalenderen fra dit kalendersystem skal det gares manuelt i kalendersystemet.

4.2.11 Skemabrikker og vikarnoter

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

* Tip: Skemabrikkerne er hvide i kalenderen, mens andre begivenheder og samtaler er
gra.

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 veere
mulig at redigere, da det er importeret fra skemaplanleegningssystemet. Data der ikke kan rettes er:
emne, type, klasse, leerer/vikar, start- og sluttidspunkt, og sted.

Det du har mulighed for at tilfgje er: 'Ekstra lokaler’, '‘Ressourcer’ 'Vedheeft fil’, samt tre former for
noter: ‘Note til klasse’, '‘Note til lserer’ eller ‘Note til vikar'.

Note til klasse: Skriv en note til klassen. Den bliver vist til bade foraeldre og elever. Alle lzerere 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.

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

Bemaerk: Det er vigtigt at veere opmaerksom p4, at noten til klassen og noten til vikaren
G kan blive overskrevet i Aula, hvis de bliver sendret i skemaplanleegningssystemet. Hvis

en ny vikar kommer pa den pageeldende time, vil de eksisterende noter ikke blive
overskrevet.
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Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

« Treeningsvideo: 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 foraeldre fortsat synlige — bade tidligere og fremtidige begivenheder.

Hvis bgrn og foraeldre skifter institution, kan de ikke leengere 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. P& den nye institution modtager du ikke invitationer til
begivenheder oprettet far, du startede pa institutionen.

Mht. skemabrikker, kan barnet og dets forzeldre se skemaet for den gruppe, barnet bliver medlem
af. Dvs. ved klasseskift kan bgrn og forzeldre se skemabrikker for den nye klasse — bade skemabrikker
fra far 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 Ferieregistrering

4.3.1 Anmod om ferieregistrering

| kalendermodulet er det muligt at anmode forzeldre, der er tilknyttet en Komme/Ga-gruppe om at
registrere ferie. Denne funktion henvender sig til medarbejdere i daginstitutioner samt SFO’er. Ved
at anmode om ferieregistreringer, kan | som institution fa et overblik over, hvor mange bgarn, der vil
veere til stede i en ferieperiode.

| praksis vil "Anmod om ferieregistrering” betyde, at du har mulighed for at se, hvilke barn 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, om at
de skal indberette ferie i en given periode.

4.3.2 Opret ferieanmodning

For at oprette en ferieanmodning, klikker du pa "Anmod om ferieregistrering’ i kalenderen.
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o Opret begivenhed e Opret samtale Filtrer ~ Abn kalender ~ Anrmod om ferieregistrering »

Uge7 - «» 15-19.FEBRUAR2021

Herefter angiver du en titel pa anmodningen — fx Vinterferien 2021 i Bgrnehuset Korsbaek. | ‘Fra’ og
‘Til' angiver du den periode, foreeldrene skal svare pa, om deres bagrn kommer eller har ferie. | feltet
'‘Deadline for svar’ angiver du den dato, foreeldrene senest skal svare pa ferieanmodningen.

| ferieanmodningen kan du veelge, om foreeldre skal angive Komme/Ga-tider i den valgte
ferieperiode ved at seette flueben i Tilfgj angivelse af tider, hvis barnet kommer'. Er dette tilfeldet
skal foreeldre for hver dag i ferieperioden udfylde felterne: 'Fra kl." og 'Til kl." i ferieanmodningen.

FERIEANMODNING X

Anmod forzldre om at registrere ferie/fri for, hvornar deres barn holder ferie/fri.

Veer opmeerksom pé, at ferieanmodningen KUN bliver sendt til de foraeldre, der har komme/ga modulet.

TITEL

FRA TIL
dd/mm/aaaa dd/mm/33a3
DEADLINE FOR SVAR N
() Tilfej angivelse af tider, hvis barnet kommer
dd/mm/aaaa

| feltet ‘Tekst til foraeldre’ kan du skrive en note pa op til 400 karakterer til foraeldrene.

TEKST TIL FORALDRE:

Skeriv her

Du skal veelge den eller de grupper, som skal modtage ferieanmodningen, ved at udfylde felterne
'Veelg afdeling’ og 'Veelg grupper’. Veaelger du ikke en afdeling eller gruppe, vil ferieanmodningen
geelde for hele institutionen.

VALG AFDELING VLG GRUPPER

Vzelg afdelinger Veelg grupper
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Til sidst kan du veelge, at ferieanmodningen skal tilfgjes til bade din egen kalender og institutionens
kalender, eller at den kun skal tilfgjes til institutionens kalender. For at oprette Ferieanmodningen
klikker du pa knappen '‘Opret'.

4.3.3 Overblik over ferieregistreringer

Ferieregistreringer vil fremgd under fanen “Ferieanmodninger” i veerktgjslinjen i kalenderen.
Ferieanmodningerne vil ogsd veere placerede som heldagsbegivenheder pad de dage,
ferieanmodningerne er gaeldende.

LA

GRUPPER 5 MIN PROFIL

PN e Opret begivenhed e Opret samtale Filtrer Abn kalender +~

overeL Uge7 « 4 15.-19 FEBRUAR 2021 -

v
® MANDAG 15. FEBRUAR TIRSDAG 16.FEBRUAR ONSDAG 17. FEBRUAR TORSDAG 18. FEBRUAR FREDAG 19. FEBRUAR
ADMINISTRATION LA LA LA LA LA

Ferie/fri: 21 ud af 21 barn kommer... | Ferie/fri: 21 ud af 21 barn kommer... | Ferie/fri: 21 ud af 21 barn kommer ... | Ferieffri: 21 ud af 21 bgrn kommer ... | Ferie/fri: 21 ud af 21 bgrn kommer ...

08.00

KALENDER 09.00

anon

Hvis du klikker pa én af ferieanmodningerne, 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.

VINTERFERIE X

Ferieperiode: d. 15-02-2021 til d. 19-02-2021

Deadiline for svar: 31-12-2020

Opretter: Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)

Institution: Mollevangskolen

Afdeling: Komme/ga - Mollevangsskolen (Mollevangskolen)

Gruppe: 9A2A.9B.7A

Mangler svar: Alma Storgaard (2.A), App - Emily Xamarin (7.A) + 16 andre D’ Besked

Tekst til forzldre: Hej. 1 ma meget gerne angive om jeres barn holder vinterferie. Hav en dejlig dag. /Lone

Gruppe: Alle -~

Uge?7

Mandag, 15. feb. 2021
Kommer: 17 born ~
Kommer ikke: 4 born v

Mangler svar: 3born v
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Nar du tilgar en udsendt ferieanmodning, kan du se den/de valgte grupper, og filtrere pa disse. Du
kan ogsa se ‘Tekst til foreeldre’, hvis der er skrevet én.

4.3.4 Send pamindelse til forzeldre

Det er muligt at sende en pamindelsesbesked til de foraeldre, der ikke har svaret pd anmodningen.
Dette ger du ved at klikke pad ‘Send besked’ ud for de brugere, der mangler at afgive deres svar.
Klikker du her, bliver du fart over til beskedmodulet, hvor de foraeldre, der ikke har svaret, er udfyldt
som modtagere.

4.3.5 Rediger udsendt ferieanmodning

| en udsendt ferieanmodning kan du aendre deadline for, hvornar foraeldre senest skal svare. Gar du
det, vil de foraeldre, som endnu ikke har svaret, fa en notifikation herom.

4.4 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 beskedtrdde 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.

4.4.1 Indbakken

Nar du tilgar din indbakke, er det markeret om en beskedtrad er laest eller ulaest. Ulaeste beskeder er
markeret med en markebla lodret streg i hgjre side ud for beskeden, leeste beskeder er ikke markeret.
Derudover vil den valgte besked veere markeret med en lodret lysebld 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.

7.Jan. 2018
Lone Andersen [Leder), 5elma Berg (La rer Leessoesgade Skole], Ida skov (Ella 6.A). Keld Andersen ..

Feellespostkasse-Beskedtrad-3
Super duper - glaader mig!

7.jan. 2013

Sanne Laursen (Esben 2.4, Esben 5.4), Lone Andersen (Leder)

Udflugt til stranden til Lone Andersen

Hej Benthe, Vejrudsizten lover stormvejr i morzen, s& vil bare lige here om turen bliver...

7.jan. 2018
Sara Bjernstad (Sofia 2.4, Malthe 9.4}, Lone Andersen (Leder)

Konflikt pa daginstitutionen

Hej Benthe Jeg skriver for at hare lidt mere om den konflikt der var i mellem min datter og...
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4.4.2 Opret ny besked

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

e Oprstkt:esked D Mapper -~ Filtrer ~

Fremsgg modtagere: Nar du begynder at skrive i modtagerfeltet, sgger Aula efter potentielle
brugere. Ud fra s@geordet vises de mest relevante kontakter. Hvis du i modtagerfeltet fremsagger et
barns navn fx ‘Esben’, og herefter klikker pa de tre sorte prikker til hgjre for barnets navn, far du vist
de kontakter som er relateret til Esben. Det vil fx veere Esbens forzeldre eller medarbejdere, der er
tilknyttet.

(4 OPRET BESKED

FRA

Marianne Ehlers (Mellevangskolen)

TIL

e Q

( () B@RN
Esben Holm (9.4 - Mellevangskalen)
() MEDARBEJDERE

Eskild Markussen (Padagog - Mellevangskolen)
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(4 OPRET BESKED L
FRA malthe Q
Keld Andersen {Mallevangskolen) ._ BARN

TIL

() Opret besked enkeltvist til hver modtager 7

EMNE

() Malthe Kruse

FORZLDRE TIL MALTHE KRUSE

(7) Jonas Kruse (Mallevangskolen)
() Sara Bjgrnstad (Mellevangskolen)

MEDARBEJDERE TIL MALTHE KRUSE

aee

() Niels Jgrgensen (Mellevangskolen)

Forzldremade .
() Marianne Ehlers (Mgllevangskolen)

TEKST
Aa © B &
Hej Jonas.

IMalthe har det svaert i sjeblikket, og vil derfor geme have et mede med dig og
Sanne. Passer det en dag i naeste uge?

vh.

Keld

ﬁ Vedhaeft fil

@ Marker som falsom@d  ?

Annuller SEND

Send besked til en gruppe: Det er ogsa 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 ger du ved at klikke pa den undergruppe du gnsker, som vist pa billedet
herunder. Nar du veelger en gruppe, kan du se, hvor mange medlemmer, der er i gruppen, samt hvor
mange hhv. foreeldre, barn og medarbejdere, der er.

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 s& deles op i flere
beskedtrade til op til 400 modtagere ad gangen.

GRUPPER
9.A (Mollevangskolen) - 23 medlemmer e
) Foraeldre - 10 medlemmer o
() Bern- 10 medlemmer o
( Medarbejdere - 3 medlemmer <
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Opret besked enkeltvist til hver modtager

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

TIL

o Opret besked enkeltvist til hver modtager 7

12.jul. 2019

Niels Jgrzensen (Lerer), Jonas Kruse (Villads 9.8, Malthe §.4)

Invitation til fest

Keere alle, Meld gerne tilbage, om | kommer til festen pd neeste fredagz.
12.jul. 2019

Niels Jgrzensen (Leaerer), Sanne Laursen (Esben 2 .A)

Invitation til fest

keere alle, Meld gerne tilbage, om | kammer til festen pd naeste fredaz.

12.jul. 2019

Niels Jgrgensen (Leerer), Sara Bigrnstad (Sofia 2.4, Malthe $.A)

Invitation til fest

keere alle, Meld gerne tilbage, om | kammer til festen pd naeste fredaz.

Emne og besked: Skriv et emne i emnefeltet og en besked i tekstfeltet. Bemaerk at beskeden hgjest
ma fylde 6600 tegn.

Vedheeft fil: Vedhaeft en fil til beskedtraden fra ‘Min Enhed’, ‘Galleri’ eller Fildelingsl@sning. Filer fra
fildelingslgsningen vises som vedhaeftninger pa opslag, beskeder eller begivenheder, men det er
reelt links til hhv. OneDrive/Google Drive.

Aula indeholder grundlaeggende et beskedsystem som du kender det fra Whatsapp, Messenger mf.
Det system handterer bade Aulas interne og eksterne beskeder.

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 fgrst 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 4.4.88 Personfglsomt indhold.

53



AU|CI KOMB:T netcompany

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

e Video: Video om beskeder

4.4.3 Mapper og fellespostkasse

e Opret besked D Maﬁer ~ Filtrer ~

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

Faellespostkasse: Aula giver dig mulighed for at veere medlem af en 'Feellespostkasse’, hvorfra du
kan sende og modtage beskeder. En feellespostkasse er en postfunktion, som er falles for et team-
det kan fx vaere skolesekretariatet, et laererteam eller et paedagogteam, som har en faellespostkasse.
Et leererteam med en feellespostkasse vil kunne modtage og svare pa elever og forzeldres beskeder.
Du kan kun fremsgge faellespostkasser inden for din egen institution.

De faellespostkasser du er en del af, vil fremga under 'Mapper' i beskedmodulet.

Et lzererteam vil fx her kunne modtage og svare pa elever og foraeldres beskeder. Du kan se et
eksempel pa en faellespostkasse pa billedet herunder.

() Mapper ~ e For at sende en besked fra en feellespostkasse, veelger
Indbakke du postkassen under ‘Mapper'. Herefter far du vist den

{  pageeldende postkasses indbakke, og du kan herfra svare

Fallespostkasse pa beskeder sendt til feellespostkassen, eller sende en ny

Mzelkeordningen besked pa vegne af feellespostkassen.

Opret ny mappe e Det vil i topbaren veere angivet, hvilken feellespostkasse

du har abnet, fx ‘Elevradet’, som billedet herunder viser.

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

e Opretbesked [ Elewradet -  Filtrer ~

e Alle brugere i Aula har mulighed for at sende beskeder til feellespostkassen der er oprettet
pa deres institution, men det er kun de brugere som er tilknyttet faellespostkassen, som kan
se indholdet i indbakken.
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e Nar du veelger feellespostkassens indbakke, bliver den vist i stedet for din personlige
indbakke.

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

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

Feellespostkasser oprettes af en administrator i administrationsmodulet. Det er beskrevet naermere i
administrationsvejledningen.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

« Trin-for-trin-guide: Opret Mappe til Beskeder

4.4.4 Filtrer i beskeder

e Opret besked D Mapper -~ Filtrer ~

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.

Filtrer

o
£

Alle
Ulzest

Markeret med stjerne

Kladde

4.4.5 Sorteri beskeder

Sortering ger 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.
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[ Indbakke ~ Filtrer ~

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

4.4.6 Sggibeskeder

Aulas sggefunktion i beskedmodulet ggr det muligt at s@ge efter bestemte beskeder pa baggrund
af s@geord (det er ikke muligt at sege 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
segeordet matcher flere beskeder i en beskedtrad. S@geresultaterne vil veere 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 veere synligt i toppen.

e Opret besked D Indbakke ~ Filtrer ~ . Dato ~

Q

4.4.7 Kombiner sggning, filtrering og sortering

Det er muligt at kombinere sa@gning, filtrering og sortering i beskedmodulet. Veelger du en filtrering
i beskedmodulet, fx 'Markeret med stjerne’, og angiver et sggeord i sggefunktionen, fx ‘mgdereferat’,
vil dit sggeresultat vise dig de beskeder, der er stjernemarkerede og som indeholder ordet
'mgdereferat’. P4 samme made vil dit sggeord i s@gefunktionen forblive, nar du efterfalgende
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 segeord i sagefunktionen
vil filtreringen skifte, og din sagning vil omfatte alle dine beskedtrade.
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4.4.8 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 personfalsom kan

P du‘ fx ?nvende [ an dla'ﬂog mellem forzelder og leerer omkr‘lng er]
. skilsmisse, eller i forbindelse med beskeder fra medarbejder til

medarbejder omkring et barns mistrivsel.

Du har mulighed for at markere en besked som

é.jan. 2018 2
Nicls Jvgensen(Lasrer) falsom, sa modtageren af beskeden kan se, at
& Folsomt indhold beskeden indeholder personfglsomme oplysninger.

Falsomme beskeder ligger i samme indbakke som
almindelige beskeder, sa du har overblik over alle dine
beskeder — ogsa de personfglsomme.

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

Fjern markering som felsom: Du kan fjerne
. . Advarsel
markeringen af en besked som fglsom igen. | det
tilfeelde vil du modtage en advarselsboks, hvori
A . . 3 Er du sikker pd, at beskeden ikke indeholder personfelsomme
du aktivt skal angive, at beskeden ikke indeholder oplysninger?
personfalsomt indhold leengere. For at fjerne
markeringen, kan du enten fjerne fluebenet i Annuller “
'Maker som falsom’ nederst i beskedtraden, eller
oppe i menuen. Du kan laese, hvordan du fjerner markeringen gennem menuen i afsnit 4.4.99

Beskedmodulets funktionalitet.

Bemeaerk: Foraldre og barn kan ikke fierne en markering (beskeden indeholder fglsomt
indhold), hvis den er sat af en medarbejder.

Videresend folsom besked: Sender du en _

besked markeret som personfglsom til en ekstern

mOdtager: V|I dU mOdtage en advarselsboks, Duerved at sende en besked, der indeholder personfalsomme
. ° . oplysninger til en ekstern modtager. Dette kan vare imod

hvori det fremgér, at det kan veere imod | e

lovgivningen at videresende personfglsomme Er du sikker p4, at du vil sende denne besked?

oplysninger. Du skal derfor aktivt angive, at
modtageren er en retmaessig modtager, ved at

klikke ‘Ok’. Du kan leese, hvordan du videresender Annuller “

en besked i afsnit 4.4.99 Beskedmodulets
funktionalitet.
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Tilknyt sikker fil til en besked: Du kan tilknytte en sikker fil som en

PDF-fil, hvis du gerne vil skrive en besked til en bruger omkring en Ul

specifik haendelse. De gar du ved at klikke pa ikonet, som befinder A © O3 P

sig lige over tekstfeltet (se billede). Dokumentet tilfgjes direkte fra

sikker fildeling, og du behgver derfor ikke downloade dokumentet

lokalt farst. Nar du vedhaefter en sikker fil til en besked, bliver beskeden automatisk markeret som
falsom. Nar beskeden med den tilknyttede sikre fil er sendt afsted, kan modtagere ikke se eventuelle
a&ndringer, der foretages senere i sikker fildeling.

login. Pt understagtter Aula ikke to-faktor login for elever, hvorfor de ikke ville kunne
abne en besked, der er angivet som personfglsom, sa medarbejdere skal veere
varsomme med at bruge denne markering, nar en elev er med i samtalen.

a Bemeerk: For at tilgd beskeder med personfalsomt indhold vil Aula kreeve to-faktor

4.4.9 Beskedmodulets funktionalitet

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

i O @

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

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

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

® ® @ Flere: Ved at trykke pa 'Flere,’ bliver du preesenteret for seks .

muligheder.
+ Tilfe] modtagere

—I— Tilfoj modtagere: Klik her for at tilfgje flere modtagere til
samtalen. Den tilfgjede modtager far nu adgang til hele den

&~ Videresend

eksisterende beskedtrad. Denne funktion kan du fx bruge, hvis du har © Stanotifikationer fra

glemt en bruger, da du sendte beskeden i fgrste omgang, eller hvis fx I Forlad samtalen

flere medarbejdere skal inddrages i en samtale. 8 Marker som falsom

;D Videresend: Videresend en beskedtrad. Nar du videresender en B Tilknyt beskeder til sikker fil
eksisterende beskedtrad, oprettes denne i en ny trad mellem dig

og den valgte modtager. Skriver du en ny besked i den oprindelige trad, vil den nye modtager ikke

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

se denne. Videresender du en besked med falsomt personindhold, vil beskeden fortsat veere
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markeret som fglsom, sa det fremgar tydeligt for modtageren. Videresendte beskeder er markeret

med

et "Vs.” i emnefeltet, og det fremgar ligeledes under den seneste besked, at traden er

videresendt, samt hvilke brugere, beskeden oprindeligt var sendt til.

%,

Besked

= Qvenstadende beskeder er videresendt

Samtalen er oprindeligt fra 25. sep. 2019 og var sendt til: Lone Andersen og 1 andre ~

Sla notifikationer fra: Slar du notifikationer fra, vil du ikke modtage en notifikation hver gang,

der kommer en ny besked i traden. P4 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 leengere 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.

ﬁ Marker som felsom: Klik her for at markere en eksisterende trad som fglsom. Er beskeden

allerede markeret som fglsom, er det i stedet muligt at fierne markeringen (dog ikke for foraeldre

og barn). Falsomme beskeder er beskrevet naermere i afsnit 4.4.88 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.

Veelg en beskedtrad

Klik “...", "Flere” og veelg "Tilknyt beskeder til sikker fil”

Seet flueben ved "Vaelg hele traden” eller de specifikke beskeder du gnsker at tilknytte
Veelg "Tilknyt”

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

Tilgar du det valgte dokument i Sikker fildeling, vil de tilknyttede beskeder vaere tilfgjet som PDF-

filer. Bemaerk ogsa at eventuelle vedhaeftninger til beskeden/beskederne vil falge med over i Sikker

fildeling og vil fremga som separate vedhaeftninger til det dokument, som beskeden tilknyttes. De

tilfgjede beskeder kan ikke redigeres efterfalgende. Beskeden placerer sig under tekstfeltet i den

pageeldende sikre fil, og brugeren kan dermed foretage yderligere notater.

Se hvilke modtagere som har set en besked

Som

medarbejder kan du se, hvilke modtagere der har abnet en afsendt besked. De personer som

har set beskeden, vil vaere angivet under beskeden. Hverken elever eller foraeldre kan se, om en

besked er blevet abnet, da denne funktionalitet er forbeholdt medarbejdere.
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Hej 9.B, vi skal pa tur i morgen. 0

> 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 beskedtrdd. P4 den made undgar man at alle i beskedtrdden modtager
svaret, hvis det kun er relevant for en enkel modtager. | bunden af beskedtraden kan du se
beskedtraddens afsender samt navnet pa de to farste deltagere og herefter det eksisterende antal
modtagere i traden. Svarer du i bunden af trdden modtager alle deltagerne i beskeden svaret.

& Syar afsender direkte

4 Swar Frank Hansen, Felix Eriksen, Gustav Frils + 5 andre

Print af enkelte beskeder

SVARTILALLE

Det er muligt at printe en besked fra en beskedtrad. Det ggres ved at markere den gnskede besked,

trykke CTRL + P og veelge "Print kun markerede”.

4.4.10 Opret autosvar

i OPRET AUTOSVAR
STARTDATO STARTTIDSPUNKT
09/10/2018 10:04 ©
SLUTDATO SLUTTIDSPUNKT
©

TEKST

4

Annuller ‘OPRET

Medarbejdere kan oprette )
et autosvar. For at oprette et tor Opretautosvar
autosvar tilgar du

beskedmodulet og klikker pa 'Opret autosvar’ oppe

i hgjre hjgrne.

Dato og tidspunkt: Her angiver du i hvilken periode,
autobesvarelsen skal vaere gaeldende for, i form af
startdato- og tidspunkt, samt slutdato- og tidspunkt.
Sluttidspunkt ma gerne veere blank. Hvis du veelger
ikke at udfylde slutdato er autosvaret geeldende
indtil at det annulleres.

Besked: Her skriver du den besked, som autosvaret
skal indeholde.
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Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Trin-for-trin-guide: Opret Autosvar

4.5 Filer og Dokumenter

Under menupunktet “Dokumenter” kan du tilga tre dokumentkategorier; Sikker fildeling, Fzelles filer
samt kommunens fildelingslgsning, OneDrive eller Google drev (som vist i eksempel nedenfor).

(8] (+) o

Sikker fildeling Falles filer Google drev

Del og gem dine filer i sikker Del og gem dine filer i Del og gemdine filer i
fildeling, som kraever logind mappen Fzelles filer Googledrev

Logsikkert ind b Gatil Feelles filer > Gatil Google drev >

4.5.1 Sikker fildeling

Sikker Fildeling 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 notesb@ger. Det kan veere en udfordring i henhold til persondatalovgivningen (GDPR) og
vanskeligt for det peedagogiske personale at danne sig det fulde billede om barnet. Aula giver
dermed en mulighed for at samle de falsomme personoplysninger ét sikkert sted. Sikker fildeling
giver dig:

e Etsamlet opbevaringssted
e Overblik over de filer, som er relevante for dig

e Gode arbejdsgange ift. falsomme personoplysninger om bgrn — uden at veere et
samarbejdsrum og sagsbehandlingssystem.

Det er som udgangspunkt kun medarbejdere, der kan tilga Sikker fildeling.

(a) Derudover kan du som medarbejder kun fa adgang til de dokumenter, der
Sikier fildeling er delt med dig specifikt, eller en gruppe, du er en del af. Den eneste
T 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.
Begraenset adgang til Sikker fildeling

Da foreeldre og elever ikke har adgang til Sikker fildeling, kan du ikke ved en fejl dele personfglsomt
indhold med andre end dine kollegaer. Du skal dog vaere opmeerksom pa, at bade foraeldre og elever
kan tildeles en begraenset adgang, som giver dem mulighed for at oprette sikre filer og dele disse,
gennem rollen som kontaktforzelder eller bestyrelsesmedlem. Denne rettighed kan kun tildeles af en
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institutionsadministrator. Kontaktforzeldre eller bestyrelsesmedlemmer vil dog udelukkende kunne
oprette sikre filer - sikre filer oprettet af andre kan ikke deles med kontaktforeeldre og
bestyrelsesmedlemmer og dermed heller ikke tilgas af dem.

| Sikker fildeling kan du oprette, redigere samt dele dokumenter med personfglsomt indhold direkte
i Aula. Det betyder at dokumenter af falsom karakter fra start er placeret sikkert, og dermed ikke skal
uploades fra et sted til et andet. For at tilgd dokumenter i Sikker fildeling vil Aula kraeve to-faktor
login.

Adgang til sikre filer pa tveers 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 ggres ved at fremsgge medarbejdere i "Del med”-feltet, og dernaest vaelge om
medarbejderen blot skal kunne se dokumentet eller ogsa skal have "Rediger”-adgang. Det er af den
grund muligt at dele en sikker fil med medarbejdere pa tvaers 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 eksempelvis bruges ved seerlige 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 dokumenter omkring
eksempelvis 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 tveergdende grupper eller grupper fra andre institutioner
indenfor kommunen.

Overblik over sikre filer via filtreringsmuligheder i Aula

@ opretsikkerfil 2 importerfi
Filer & dokumenter /Sikker Fildeling

Filtrer p4 gruppe Q. Filtrerpabam Filtrer pa kategori Sorter v

TITEL GRUPPE BARN DELT MED REDIGERET OPRETTET AF

Ditte Madsen , Sofia Jakobsen, Malthe

Referat af teammade (Referat) 9A v Kruse , Esben Nielsen . Esben Holm. Felix Eriksen, Lone Andersen, Marianne Ehlers, Frank 3.feb. 2020

iels
Hansen ki 16:00 Jargensen Va

Stéskamp mellem drengene o Malthe Kruse, Esben Holm , Henrik Erling Olsen, Andersen Verner, Felx Eriksen 3.feb. 2020 els
{Observation) Larsen KI15:58 Jorgensen »

Nar du tilgar Sikker fildeling, kan du fa et overblik over, hvilke dokumenter, der er delt med dig (eller
alle institutionens sikre filer, hvis du er tildelt rettigheden 'Sikker fildeling, fuld institutionel adgang’).
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Dokumenterne placeres ikke i mapper, men du kan i stedet sortere i dokumenterne ved at filtrere pa
en gruppe, et barn eller en kategori. P4 den made kan du hurtigt danne dig overblik over de relevante
dokumenter. Nar du veelger et af filtreringsfelterne, bliver du preesenteret for en drop-down menu,
som du kan veelge ud fra.

e Filtrering pd gruppe: Nar du klikker i feltet “Filtrer pa gruppe” vil feltet abne som en drop-
down menu og alle de grupper, du er et aktivt medlem vil blive vist — visningen af grupperne
vil veere sorteret alfabetisk. Du kan ogsa, 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, Rad stue eller et givent barn,

fx Sofia Jakobsen, som du gnsker at finde en sikker e PAgIUPRE

fil pa. Nar der filtreres pa gruppen 9.C vises alle Filtrer pa gruppe

filer relateret til barn i 9.C. Du vil derfor ogsa se

9.C
historiske filer fra da barnene gik i fx 7.C og 8.C.

0.C
Filteret er en tidsangivelse pa det klassetrin, som

eleven har veeret pa, da den sikre fil blev oprettet.

e Filtrering pa 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 sgge i dette felt. Filtreres der pa et barn,
fx Sofia Jakobsen, ses alle filer, som er oprettet pa barnet ogsa selvom en fil er sat til kun at
omhandle den specifikke klasse, som barnet er/var en del af pa oprettelsestidspunktet.

o Filtrering pa 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 dokumenter pa. Det er ogsa muligt at sgge i dette felt. Det er dermed muligt at
indskraenke sin sggning, hvis man fx kun gnsker dokumenter af kategorien "Paedagogisk
note”.

Nar du har valgt din filtrering, tilpasses dit overblik over dokumenter, og du tilgar dokumentet, ved
at trykke pa en dokumentets titel.

. . .AKT-observatIon 0.A 07-02-2019 (Observation)
Aben en sikker fil oo

0A

Hvis du selv har oprettet dokumentet, &
. . Redigeret:
eller har faet ret til at redigere  7.feb.20194.1043 »

Oprettetaf:

dokumentet, vil filen abne i  AnnaBertelsen
lesetilstand, nar du trykker pa den.

. . . Lo .Ohservatlonerio.klasse (Observation)
Hvis du vil redigere i filen, skal du  Guppe:
0.A

Barn:

herefter trykke pa "Redigér”. Hvis en

H _ H Redigeret: ee
anden medarbejder, fx en AKT-vejleder  feeeer .

har oprettet et dokument og tilknyttet e een

et barn, sa vil der i stedet abne et
vindue, der viser indholdet.
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Nar du har oprettet en sikker fil, har du forskellige muligheder. Du kan via de tre prikker (...) hurtigt
fa vist en raekke handlingsmuligheder.

ses Del med: Her kan du veelge at give flere brugere eller grupper adgang til et
Del med dokument. Det er ligeledes muligt at fjerne de brugere, som allerede er tilfgjet

og veelge, om de skal have mulighed for at redigere filen.

Marker til arkiv
Marker til arkiv: Du kan ogsa veelge at markere din sikre fil til arkiv, hvis et

Se revisionshistorik dokument er bevaringspligtigt. Pa filen vil det herefter veere angivet, at filen
er "Markeret til arkiv.” Filerne kan lgbende markeres, sé du ikke behgver at
Vis dokument gere det pd bagkant, og kommunen kan pa et givent tidspunkt, bede om at

fa et udtraek af alle de markerede dokumenter, sa de kan blive arkiverede.

Kopier link
Revisionsoversigt: | Sikker Fildeling findes der REDIGERET DEN
revisionshistorik. Det ger det nemt at fa et overblik over,
. . . Frank Hansen 30.jan. 2019 kl. 11:24
hvem der har foretaget rettelser til den sikre fil.
Lone Andersen 30.jan. 2019 k. 04:42

Vis dokument: Du kan altid se dokumentet og detaljer
herom, nar du klikker pa ‘vis dokument’.

Download og kopier link: Du kan bade downloade den sikre fil, og kopiere et link, som du fx kan
indsaette i en kalenderinvitation. Veer opmaerksom p3, at filen fortsat kun kan ses af de medarbejdere,
som er knyttet til den gruppe eller det barn, som filen omhandler, eller medarbejdere du aktivt har
valgt at dele den med, da du oprettede den sikre fil.

Opret sikker fil

Hvis du trykker pa ‘Opret sikker fil’, kan du oprette en sikker fil

°Opret sikker il # Importer fil ) .
direkte i Aula.

Titel og dokumentkategori: Nar du opretter en sikker fil, skal du give den en sigende titel, sa du
ger det nemt for de kollegaer du deler den sikre fil med at finde.

Nar du opretter et dokument i Sikker fil, er det muligt at angive, hvilken dokumentkategori, det skal
oprettes i, som vist nedenfor. Det kan eksempelvis veere ‘Observation’.
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DOKUMENTKATEGORI

Dagsorden

MEDAREEJDERE
Dagsorden
Handleplan
Indstilling
Magtanvendelsesskema
Observation
Padagogisk note

Referat

Ombhandler gruppe: Du skal vaelge en gruppe, som den sikre fil omhandler — her kan du kun veelge
én gruppe. Tildeles medarbejdere rettigheden "Relater sikre filer til alle grupper” har denne mulighed
for at fremsgge alle institutionens grupper — ellers er denne begraenset til kun at kunne fremsgge
grupper, medarbejderen selv er medlem af. Nar du fremsgger en gruppe, kan du se, hvor mange
medlemmer, der er i gruppen, samt hvor mange hhv. foraeldre, bgrn og medarbejdere, der er.
Bemaerk at den sikre fil deles med alle de medarbejdere, som er en del af den valgte gruppe. Dog
deles den aldrig med forzeldre eller barn da disse ikke har adgang til Sikker fildeling. Dette ger sig
ogsa gaeldende selvom forzeldre eller barn har en begraenset adgang til Sikker Fildeling via rollerne
"kontaktforaeldre” og "bestyrelsesmedlemmer”.

Fremtidige medarbejdere, der tilknyttes gruppen, vil fa adgang til den sikre fil og de filer, som ellers
er relateret til gruppen — ogsa selvom de er oprettet

for medarbejderen blev tilknyttet gruppen. Pa den O q,/
made sikres det, at medarbejdere har et godt s

overblik over filer relateret til de bgrn og grupper,

Christi i E tart
som de har en relation til. Kommer der nye asselirer | 9. bkt pAsknledrat Massaisrar 1 9A,
medarbejdere til hovedgruppen — fx 9.A eller Rad Y,
stue, vil de altsd automatisk fa adgang til filer, der
omhandler disse grupper bagudrettet og
fremadrettet. Det betyder, at dokumenter om bgrn Christian opretter en Emma fir adgang til
) . . . Sikker fil pa Antoni 9.A Sikre Filer pa 9.A og
ikke gar tabt fx ifm. at en eller flere medarbejdere dennes elever

stopper, eller fordi en medarbejder har glemt at dele
en fil. Se eksempel pa dette til hgjre (skolerelateret):

Tilknyttes dokumentet ikke til en hovedgruppe, men derimod et hold eller en Aula-gruppe, far
medarbejdere i denne gruppe IKKE automatisk adgang til alle andre filer tilknyttet bgrnene. Adgang
til de historiske filer og andre filer tilknyttet bgrn er sadledes forbeholdt hovedgruppernes
medarbejdere.

Jo starre grupper en sikker fil tilknyttes i feltet "Omhandler gruppe”, jo flere medarbejdere far adgang
til filen. Det er derfor vigtigt at overveje anvendelsestiigange ngje inden filer fx tilknyttes
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"Indskolingen” eller "Hele Skolen”, da alle medarbejdere i disse grupper vil f& adgang til den sikre fil
- ligesom de ogsa vil fa et ungdigt stort antal barn i deres filtreringsmuligheder, hvilket kan haemme
overblikket over disse.

Barn: Det er i Sikker Fildeling ogsa muligt at tilknytte et dokument til et specifikt barn. Dokumentet
skal som udgangspunkt altid tilknyttes en gruppe, mens feltet "Barn” er valgfrit. Tilknyttes et
dokument bade en gruppe og et barn, betyder det i praksis at dokumentet kun er tilknyttet barnet
og ikke de andre bgrn i gruppen. Filtrerer du som medarbejder pa gruppen, vil du se dokumentet
som er oprettet pa barnet. Filtrerer du pa barnet, vil du ogsa se dokumentet, men filtrerer du pa
andre barn i gruppen, ser du ikke dokumentet. Hvis du vil oprette en sikker fil pa et specifikt barn,
veelger du eleven ved at sgge pa navnet under “Barn”. Den sikre fil deles nu ogsd med alle de
medarbejdere, som er tilknyttet barnets hovedgruppe.

Del med: Du kan veelge at dele den sikre fil med andre medarbejdere, der ikke er en del af
'‘Omhandler gruppen’ eller barnets hovedgruppe, ved at tilfgje dem under “Del med”. Det er kun
muligt at dele dokumentet med enkelte medarbejdere, dvs. at man ikke kan dele det med en gruppe
herigennem. Deler du dokumentet med en hel gruppe, vil gruppen foldes ud, og medarbejdernes
vises individuelt. Bliver der senere tilfgjet medarbejdere til gruppen, vil filen altsa ikke blive delt med
de nyankomne medarbejdere, som det er tilfaeldet, nar en medarbejder tilknyttes en hovedgruppe
og far adgang til alle filer omhandlende hovedgruppen.

Som udgangspunkt vil de medarbejdere, som filen er delt med, kun have adgang til at se filen. @nsker
du, at medarbejderne skal have adgang til at redigere den, skal du huske at afmaerke "Kan redigere”
ud for medarbejdernes navn. Det geelder ogsa for de medarbejdere, som er en del af ‘'Omhandler

gruppen'.

Kan redigere
Frederik Fauerby (Larer Sendermarksskolen - 2101) Yy
Gustav Friis (Laerer Sendermarksskolen - 2101) Yy
Jacob Bruun (Laerer Sendermarksskolen - 2101)

Jakob Bertelsen (Lserer Sendermarksskolen - 2101)

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

Bemaerk: Hvis du har givet andre rettighed til at redigere den sikre fil, far du ikke
besked, hvis | er ved at redigere den samtidig.
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Tekst: Nar du opretter en sikker fil, kan du bade skrive en forklarende tekst i tekstfeltet, og du kan
vedhafte en fil. Indholdet af Sikre Filer kan variere i tyngde — fra de hurtige paedagogiske noter til
laengere indstillinger. Opretter | mindre noter anbefales det at oprette hver enkelte note som en
selvsteendig fil i Sikker Fildeling 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 eller klasse/stue.

Vedheeft fil(er): Beskeder eller medier kan ogsa tilknyttes Sikker fildeling — eller dokumenter fra den
feelles fildelingslasning i kommunen. Dette kan veere 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 foraeldre eller medarbejdere omkring et barn eller en gruppe af barn. Hvis
du 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 4.6.1 Tagging af medier.

Filerne kan uploades i alle de formater, der er tilladt af centraladministrationen for fil import. Denne
funktion samt maksimalt tilladte sterrelse for fil import, kan administreres under "Indstillinger” i
administrationsmodulet.

Indholdet du ser i tekstfeltet, nar du abner
en Sikker fil, der er delt med dig, kan
enten veere skrevet direkte i den sikre fil i
Aula, men du kan ogsa tilknytte
beskedtrade til sikker fildeling. Du kan
leese om, hvordan du kan tilknytte
beskedtrade til sikker fildeling i afsnit
4.4.99 Beskedmodulets funktionalitet.

& Vedhaeft fil

Las et dokument i Sikker fildeling

| nogle tilfeelde kan der vaere behov for, at en sikker fil i Aula ikke leengere skal veere dben for
redigering — derfor kan en sikker fil [ases. Det kan eksempelvis vaere brugbart, hvis dokumentet skal
benyttes som dokumentation forud for en sag pa et barn, og man dermed vil sikre, at andre
medarbejdere ikke kan redigere i dokumentet. @nsker du at lase et dokument for redigering, skal du
veelge "Las dokument” ved at trykke pa de tre prikker "..." helt til hgjre pa det specifikke dokument.
Bemaerk dog at muligheden for at lase en sikker fil kun vil veere tilgaengelig for de medarbejdere,
som ogsa er tildelt rettighed til at redigere i dokumentet. Denne rettighed kan tildeles ved at saette
et flueben ud for de gnskede medarbejdere, nar den sikre fil oprettes.

Kan redigere
Asta Ravn (Leerer - Mallevangskolen) ° w
Mathias Madsen (Laerer - Mollevangskolen) ° T

k
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Bemaerk at kun er muligt at lIase et dokument op igen, hvis du er tildelt rettigheden 'Sikker fildeling,
fuld institutionel adgang’. Du kan lazese mere om denne rettighed i administratorvejledningen.

Notifikationer i Sikker fildeling

Nar nye dokumenter bliver delt med dig, eller hvis et dokument bliver opdateret, vil denne veere
markeret med en r@d notifikation. Notifikationen forsvinder, nar du har dbnet dokumentet.

TITEL

@ 7.A-Observation vedr. Esben (Aben skzbelon)

Adgang til dokumenter

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 laerer for 4A, 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 du ikke tilknytter et specifikt barn, men blot
veelger en gruppe, bliver dokumentet relateret til de elever, der er medlem af klassen pa det givne
tidspunkt. Fx hvis du som klasseleerer i 5.A i en given periode har oprettet dokumenter i Sikker
Fildeling, der udelukkende er relateret til 5.A. Eleven Ida har gaet i 5.A, og de dokumenter, der er
oprettet i Sikker Fildeling i perioden, hvor Ida har gaet i klassen, bliver ligeledes relateret til Ida.

Nar en medarbejder filtrerer pa Ida i fremtiden, vil dokumenterne som du har oprettet ovenfor,
ligeledes blive vist - ogsa nar der anvendes filtrering i Sikker Fildeling til at se dokumenter relateret
til barnet.

Du kan dog kun relatere sikre filer til grupper, du er aktivt medlem af, og barn, du er relateret til,
medmindre du er tildelt rettighed til andet.

Sletning af dokumenter

Hvis den sikre fil er tilknyttet en hel klasse og dermed flere bgrn, vil filen ikke blive slettet fer alle
barn, der er tilknyttet den enkelte fil, har forladt institutionen.
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o Tilknyttes et dokument en gruppe, fx 9.A eller Rad Stue i feltet "Omhandler gruppe” betyder
det i praksis, at dokumentet tilknyttes alle barn i 9.A eller Rad Stue pa tilknytningstidspunktet.
En sikker fil slettes derfor ikke far 15 maneder efter det sidste barn har forladt institutionen.
Dette vil ofte vaere 15 maneder efter at faerdiggerelse af det sidste klassetrin pa skolen.

e Tilknyttes et dokument bade 9.A. og barnet Villum Lauritsen betyder det i praksis, at
dokumentet kun er tilknyttet Villum og ikke de andre barn i 9.A. Dokumentet 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
laengere er tilknyttet denne 9.A., vil dokumenterne tilknyttet 9.A. ikke veere synlige for nogen i
institutionen (indtil de slettes efter 15 maneder) — medmindre dokumenterne aktivt er delt med en
eller flere specifikke medarbejdere.

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

4.5.2 Faelles filer

Under Feelles filer kan du tilgd de dokumenter, der er feelles for

o institutionen sdsom virksomhedsplaner, strategier, mobbepolitik,
referater fra bestyrelsesmader mm.
Faelles filer
e et Den kommunale administrator, institutionsadministratoren samt
_ medarbejdere, der har faet tildelt rettigheder hertil, kan uploade PDF-
G til felles filer > . .
dokumenter i Feelles filer. Du kan laese mere om, hvordan man opretter

faelles filer i administratorvejledningen.

Feelles filer preesenterer 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.

Filer & dokumenter / Fallesfiler

TITEL INSTITUTION REDIGERET

Persondatapolitik Muallevangskolen 2018-12-19

Nar dokumenter oprettes i Fzelles 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.
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Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

. Treeningsvideo: Feelles filer

4.5.3 Fildelingsl@sninger

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

° eller ~ Microsoft ~ OneDrive.  Fildelingslgsningen  tilgas i
Dokumentmodulet. Her logger du pa den valgte lgsning med dit

De.fg‘):::::::m respektive login til din fildelingsl@sning, hvorefter du vil blive dirigeret

Google drev

til OneDrive/Google Drev i en ny fane. Nar du klikker pa OneDrive,

bliver du automatisk dirigeret til loginsiden, og du skal saledes logge

ind hver gang, du benytter OneDrive.

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

Vedhaeft filer

EMNE Nar du sender en besked eller opretter en begivenhed eller et opslag,

Sicriy smne har du enten mulighed for at tilfgje filer direkte fra din fildelingsla@sning
Min enhed

% Galleri som en vedheeftning eller et link til den pageeldende fildelingslasning.

s& Vedhaft fil fra OneDrive

G Linktilfili OneDrive Ikonet for Google Drev og OneDrive fremgar som en mulighed, nar du
Vedhaft fil fra Google Drev

g Unkﬁ.ﬁneoog.e;ﬂ klikker pad 'Vedhaeft fil, samt med de to muligheder for hver

Aula sier flaeling fildelingslasning “Link til fil” eller "Vedheeft fil fra” i hhv. OneDrive eller

@ Vesnain Google Drive. Herfra bliver du sendt direkte ind i fildelingslgsningen,

hvor du kan se dine filer og mapper.

Vedhaeft fil som link: Valger du at vedhaefte filen som et link vil denne vises som en vedhaeftning
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 fildelingslasningens side.

Vedheeft fil direkte: Bruger du dermed funktionen "Vedheeft fil fra” vil Aula tage en kopi af filen som
er placeret i enten OneDrive eller Google Drive og vedhafte den — herefter vil der ingen kobling
vaere mellem den vedhaefte fil (kopien) og den originale i fildelingslasningen.
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Rettigheder i fildelingslasningen styres uafhaengigt at Aula

Hvilke rettigheder du har til at se, dele eller redigere filer i fildelingsl@sningerne, 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 tilgaeengelig 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.

4.6 Galleri

o| | galleriet kan du se og dele billeder, videoer og lyd. Det vil naturligvis skulle ske under

ANA

hensyntagen til krav om samtykker og rettigheder, som er beskrevet naermere i dette afsnit
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.

Nar 'Mediet’ bliver naevnt i dette afsnit, inkluderer det bade billede, video eller lydfil. Herudover
differentieres mellem portreetbilleder og situationsbilleder, som er beskrevet herunder.

Portraetbillede: Portraetbilleder er i udgangspunktet et billede med et ansigt der er genkendeligt.
Det kan dog ogsa godt veere en video eller en lydfil. Men i sidste ende er det dig, der traeffer
beslutningen om, hvorvidt det er et portreetbillede eller et situationsbillede i henhold til kommunens
datapolitik.

& 2 o

L N n
Situationsbillede: Alle de medier der ikke vurderes som portreetbilleder er situationsbilleder. Men

her skal du igen falge kommunens datapolitik.

4.6.1 Tagging af medier

Nar du opretter et album, eller uploader et medie til et opslag eller en begivenhed, skal alle medier
tjekkes igennem for portreetbilleder
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Hver gang du leegger medier op i Aula, skal du ggre brug af tagging. Tagging betyder,
O at du angiver hvilke personer, som optraeder pa et medie. Bemaerk: Har du angivet at
mediet er et portraetbillede, skal du tagge alle personer, der er genkendelige pa billedet.

Du tagger en person ved at skrive navnet pa personen i feltet 'Tag

1€

TAGS personer’. Det geelder bade, nar du tilfgjer et medie til et opslag eller en
< begivenhed, eller du opretter et nyt aloum. Det bliver gennemgaet
naermere 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.

Samtykker

Farste gang forzeldre (og barn over 16 ar, eller en anden alder oee %
angivet af den kommunale administrator) logger pa Aula, skal

de tage stilling til en raekke samtykker. Samtykker adskiller sig w Anne Gustavsson

fra supplerende stamdata og tilladelser, da samtykker har en o sdag d. 22 maj 2018
aktiv indvirkning pa det indhold, der vises for gvrige brugere i Spille dag 1.U

Aula. Ungerne spiller spil og hygger sig

samimen.
Indholdet, der skal tages stilling til via samtykker, er:

Tags: Jens Jensen 1.U + 4 andre

e Foraelderen og barnets kontaktoplysninger Delt med: Forzeldre 1.U +4 andre

e Portreetbilleder af foraelderen og barnet.
Samtykker kan deles pa tre niveauer: Med institutionen, med klassen/stuen, og med argangen/SFO.

Optraeder flere personer pa et portreetbillede, men én af disse har afgivet samtykke om ikke at ville
dele sine portraetbilleder med andre, vil billedet ikke blive uploadet. Optraeder to personer, hvor den
ene har sagt ja til deling af portraetbilleder med institutionen, og den anden har sagt ja til deling af
portreetbilleder med klassen/stuen, vil billedet kun blive delt med klassen/stuen. Hvis en bruger
traekker et samtykke tilbage omkring visning af portreetbilleder, vil delingen af billeder fra datoen
hvor samtykket er trukket tilbage stoppe. Medier med denne bruger pa vil ikke blive slettet
bagudrettet. Accepterer brugeren igen samtykket, vil der pa ny kunne deles portraetbilleder af
brugeren i Aula fra den dato, samtykket er givet.

Hvem kan tagges pa medier?

Du kan tagge brugere, som du har en relation 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 ogsa muligt at redigere, hvem der er tagget pa mediet. Det er
bade gzeldende for billeder du selv har lagt op, og billeder som er delt med dig.
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n Nar du har feerdiggjort din tagging af medierne, modtager de taggede brugere en
notifikation om nye medier.

4.6.2 Deling af medier

Medier leegges 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 tilgad et album, der udelukkende er delt med 9.B. Mediefilers
visning er derfor altid afgraenset inden for grupper. Sa laenge du ikke har delt medierne med grupper,
vil de ikke blive vist andre steder i Aula end i dit eget galleri.

Nar du uploader et billede, skal du tage stilling til, om billedet er et situationsbillede eller et
portraetbillede. Er det et portraetbillede, skal du tagge de personer, der optreeder pa billedet. Pa
denne made har Aula mulighed for at handtere de afgivne samtykker, sa der ikke laegges billeder op
af brugere, der ikke gnsker det.

4.6.3 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. P4 den made kan du nemt
fa et overblik over de medier, som findes af dig i Aula.

e Opret album 4 Download

Galleri e

Teaterworkshop 2. A

Valgfagi6.A Virtual reality i 6.A
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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 henover 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, s du kun far vist de medier
som knytter sig til den valgte institution. Abner du fx albummet, med de medier du er tagget pé, og
filtrerer en institution fra, bliver der kun vist de medier, som hgrer til den tilbagevaerende institution.
For at laese mere om filtrering se afsnit 3.3 Filtrering pa institutionsniveau.

4.6.4 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

Medier fra 01-11-2018 a Q Evtbeskrivelse

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.

Del med: Vealg, hvem du vil dele albummet med. Sa laenge 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.

Nar du klikker pa ‘Opret album, far du mulighed for at tilfgje medier til albummet.

Tilfaj medier: For at tilfgje medier til albummet klikker du pa 'Upload medier. @ Upload billeder
Her kan du tilfgje medier fra din computer eller fra din mobilenhed. De
billeder, du uploader, har du mulighed for at rotere.

Mediefiler skal altid bo i et album. Det er saledes ikke muligt blot at importere medier, uden at disse
ligger i et album.
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Tilfoj information til medierne: Som beskrevet i afsnit 4.6.1 Tagging af medier, skal du angive,
hvorvidt medierne er situationsbilleder eller portraetbilleder og tagge medierne. Du kan ogsa give

medierne en individuel titel og beskrivelse. Se billedet herunder.

)
() Vzaelg alle

© X

() situationsbillede Evt. titel Evi. beskrivelse

o Portraetbillede

Tilfoj tags )

o Situationsbillede Evt. titel Evt. beskrivelse

() Portreetbillede

Det er muligt at tilfgje samme information til flere medier ad gangen. Det gar du ved at seette flueben
til venstre for mediet eller klikke af i 'Vaelg alle’. Herved kan du fx veelge, at alle eller flere medier er
portreetbilleder eller 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.

4.6.5 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 pa ‘Download’ i den gverste bjeelke i
gallerivisningen. Herefter kan du seette flueben ved de album, du gerne vil eksportere. De vil
blive downloadet i en ZIP-fil. Se billedet pa naeste side

4 For at downloade enkelte mediefiler klikker du ind pa det album, som indeholder de medier,
du gerne vil hente. Ved at klikke pa 'Download’ kan du markere de billeder, lydfiler eller

videoer, du gnsker at downloade.

[© Hvis et opslag har et tilknyttet medie, kan du downloade mediet direkte til den enhed, du
benytter.
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Valgalle

Virtual reality i 6.A Valgfagib.A Teaterworkshop 2. A

Svemmeundervisning i badela ... Valgfagi6.A Virtual reality i 6.A

4.6.6 Se og rediger eksisterende album

Nar du veelger et album, har du falgende muligheder tilgeengelige.

4+ Download album 3 Rediger album 4 Tilfgj medier TiT 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, vises Aula alle eksisterende medier i albummet.
Visningen er naesten den samme, som nar du opretter et album.

Du kan her aendre, om billeder er situationsbilleder eller portraetbilleder og tagge billederne. Du kan
ogsa give billederne en ny titel og en ny beskrivelse.

Det er muligt at tilfgje samme information til flere medier ad gangen. Det gar du ved at seette flueben
venstre for mediet eller klikke af i 'Vaelg alle’. Her kan du fx veelge, at alle eller flere medier er
portraetbilleder eller tagge de samme personer pa flere medier.

w  Klikker du pé krydset til hgjre for mediet, kan du fjerne de medier, som du ikke @nsker at have
med 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 eller fra din mobilenhed. Du kan ogsa tilfgje medier til et album, som er delt
med dig.
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| 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.

J lﬂa A

.i; W

Anne Gustavsson

= Tirsdagd. 22 maj 2018

Spille dag 1.U
Ungerne spiller spil og hygger sig
sammen.

Tags: Jens Jensen 1.U +4 andre
Delt med: Foraeldre 1.U +4 andre

3 Kommentarer

e Svend Buch e

But | must explain to you how all
this mistaken idea.
24.2ug.2017 kL1545

&> Svar

@ Rikke Kristensen cee

Cute!

24.aug.2017 kL1545

Skriv kommentar

Y

.ia

Tags: Pa billedet bliver det med ikoner vist hvem, som er tagget pa billedet. Til hgjre for billedet kan
du ogsa se hvem, som er tagget pa billedet, og tilfgje eller fjerne personer pa billedet.

anmelde det.

Klikker du de tre prikker, far du mulighed for at slette mediet, downloade det eller

Anmeld indhold: Det er muligt at anmelde et medie eller en kommentar, hvis indholdet er
upassende. Det kan du leese mere om i afsnit 6.1.3 Anmeld indhold.

Skriv kommentar: | feltet kan du skrive en kommentar til billedet. Kommentarerne her fungerer pa
samme made som ved opslag, bemeerk dog at du, hvis du er tagget pd et medie, ogsa kan
kommentere. Du kan laese mere om funktionaliteten i afsnit 4.1.2 Opret opslag.

Du kan slette kommentarer pa medier hvis:

Du har oprettet kommentaren

Du er gruppeadministrator for den gruppe, mediet er blevet delt med
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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.

4.6.7 Slet album

For at slette et album gar du til modulet Galleri og tilgar albummet du @nsker at slette. Fra albummets
side klikker du pa "Slet album”.

[T 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. Veer opmaerksom pa, at hvis du sletter et album, der indeholder medier tilfgjet
af andre brugere, bliver disse medier ogsa slettet.

4.6.8 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 "Vedhaeft fil', kan du tilfgje et medie fra ‘Min Computer’ eller ‘Galleri'.

TEKST

Aa @ @O &
[ - | Min Computer
[ii] Galleri

& Vedhaeft fil

Vedhaft medie fra Min Computer

Nar du vedhaefter et medie fra din computer, kan du vaelge imellem de medier, som du har liggende
pa din computer.

Vedhaft medie fra galleri

Nar du vedhaefter et medie fra galleriet, kan du veaelge mellem de medier, som du har tilgeengelige i
dit galleri.

78



Aula KOMB:T netcompany

Medier bliver tilfgjet opslaget, og du skal herefter angive, om det er et portreetbillede eller et
situationsbillede, samt tagge de personer som er pa mediet. Se billedet herunder. Hvis billedet
opmaerkes som et portraetmedie bliver billedet efterfglgende tilgeengeligt i den taggede brugers
Galleri under "Medier af dig/Medier af dig og dine bgrn". Bemaerk dog, at hvis et medie vedhaeftes
til en besked og denne besked herefter markeres som falsom, sa vil mediet ikke vises i den taggede
brugers Galleri — medmindre mediet farst er tilfgjet et album og derefter markeres som fglsomt. Er
dette tilfaeldet, 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

vedheeftning fra fildelingslasninger i afsnit 4.5.3 Fildelingslgsninger.

TEKST
Aa @ @ &

# Vedhasft fil

Situationsbillede

Portraethillede

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:

e Video: Video om qgalleri

4.6.9 Adgang til medier

Der differentieres mellem, om en gruppe bliver nedlagt, kontra, om en bruger forlader en gruppe.
Hvis man bliver fjernet fra en gruppe, mister man adgang til albums og medierne i gruppen. De
billeder, man selv er tagget pa, 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 laengere adgang til gruppens medier.

e Gruppen lukkes eks. ifm. Arsrul: Alle brugere i gruppen har adgang til gruppens medier.
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Nar en bruger forlader en gruppe, har vedkommende adgang til alle medier fra gruppens oprettelse
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.

Barn og foraeldre, der genindmeldes i en gruppe, far adgang til alle medier i denne — ogsa de medier,
der blev delt, i den periode man ikke var medlem. Dette geelder, hvis man forlader 6A og derefter
genindmeldes i 6A. Hvis man forlader 6A og kommer tilbage i 7A har man ikke adgang til medier
delt med 6A, efter man forlod denne gruppe. Man har adgang til alle medier delt med 7A.

Hvis foreeldre og bgrn forlader en institution, har de stadig adgang til medier fra den tidligere
institution. De kan dog ikke leengere 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 tagget pa, 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.

Samtykker ved skift af klasse og arsrul

Nar et barn skifter klasse (gruppe), skal der gives samtykke til om medier, som barnet er tagget pa,
fortsat ma deles med den klasse, man forlader.

Ved arsrul bliver alle grupper nedlagt, og der oprettes nye for det kommende ar. Bgrn bliver i dette
tilfeelde ikke bedt om at give samtykker pa ny.

4.6.10 Filformater og storrelse pa medier

Du kan uploade forskellige filtyper i Aula for henholdsvis billeder, lydfiler og video. Du kan uploade
falgende formater.
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TILLADTE FORMATER FOR MEDIETYPER

Billede LYD VIDEO
.bpm .aac 392
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 filstarrelse af 25MB. Aula skalerer automatisk billeder ned til en tilladt
starrelse, hvis de er for store, nar du laeegger dem op i Aula. Maximumstgrrelsen pa videoer er 3 gb.
For videoer geelder det ligeledes, at hvis en video er optaget igennem appen pa et 10S device, kan
videoen ikke afspilles pa appen med et Android device. Forsgger du at uploade en fil, som overskrider
den tilladte filstarrelse, vil du modtage en advarsel.

4.7 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 leeses mere om samtykker i administratorvejledningen. 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
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institutionsadministrator. Med denne rettighed kan du se alle gruppers kontaktoplysninger. Laes
mere om rettigheder i administratorvejledningen.

Velg gruppe og filtrer

For at se en liste over kontaktlysninger, klikker du pa drop-down menuen og veaelger den gruppe,
som du gnsker at se kontaktoplysninger for.

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 fremsagt en gruppe, har du mulighed for at sortere og filtrere pa de oplysninger, som
vises. Du kan filtrere pa falgende profiltyper: Alle bgrn, drenge, piger, foraeldre og medarbejdere.
Som udgangspunkt vises listen over alle bgrn. Hvis et barn fremsgger en gruppes
kontaktoplysninger, vil barnet kun kunne se visningen Alle barn, og har derfor ikke mulighed for at
filtrere.

) Listen kan sorteres alfabetisk (A-A) eller ud fra fadselsdage (jan-dec). Det er kun
Sorter efter ~

muligt at sortere pa fadselsdage pa barnene.

) o Ved at veelge 'Vis som afkrydsningsliste’ bliver der vist et
° Vis som afkrydsningsliste . . .

afkrydsningsfelt til venstre ud for hver raekke. Det kan bruges til at
krydse af, om alle bgrn er til stede. Der er ikke nogen anden funktionalitet forbundet med

afkrydsningen.

Kontaktoplysninger

Foraeldres 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 foreeldre og elever pa deres profilside og kontaktlister, ogsa selvom brugerne ikke har vaeret
logget ind i Aula. Kontaktoplysningerne hentes fra Uni-login og sikrer, at medarbejdere altid kan fa
fat i foreeldre.

Pa nedenstaende eksempel vises kontaktoplysningerne for alle bgrnene i 9.A. Her fremgar falgende
informationer:

e Fulde navn. Hvis brugeren har navne- og adressebeskyttelse, vil det fulde navn vaere det alias,
som er givet i Uni-login.

e Fadselsdag. Du kan som medarbejder kun se fadselsdage for bgrn pa din egen institution.
Barn og forzeldre kan kun se fgdselsdage for de bgrn, som er med i samme hovedgruppe.
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e Kontaktoplysninger pa barnets mor og far, herunder adresse, telefonnummer og e-mail.
Kontaktoplysningerne pa foreeldre bliver kun vist for bgrn og forzeldre, hvis der er givet
samtykke til, at disse ma veere delt med dem. Medarbejdere kan altid se kontaktoplysninger
relateret til foraeldre.

e Kontaktoplysninger pa barnet, herunder adresse, telefonnummer og e-mail.

Kontaktoplysningerne pa barn bliver kun vist for andre bgrn og foraeldre, hvis der er givet
samtykke hertil. Medarbejdere kan altid se kontaktoplysninger relateret til barn.

Kontaktoplysninger: 9.A

Telefon: 004525612565

Mobil: 88880007

Holmbladsgade 16d, 2300
Copenhagen

Mobil: 88880018
Telefon: 88880018

Holmbladsgade 28b, 2300
Copenhagen

Mobil: 88880027
Telefon: 88880027

ALLE BORN YRENGE PIGER FORALDRE MEDARBEJDER (v) Vis som afkrydsningsliste  Sorter efter
S =
Ditte Madsen Mor
Fodselsdag 28. jul. 2005 Naja Madsen
Holmbladsgade 173, 2300
Copenhagen
Esben Holm Far Mor
d Fodselsdag 31. okt. 2003 Anton Holm Telefon: 88880010 Sanne Laursen Mobil: 44444444
2 Telefon: 88880003 Holmbladsgade 17a, 2300 Mobil: 88880010 Holmbladsgade 17a, 2300 E-mail: ncaula.test@gmail.com
Mobil: 44444444 Copenhagen Telefon: 88880010 Copenhagen
E-mail: ncaula.test@gmail.com E-mail: anton@example.com
Henrik Larsen Far
Fodselsdag 3. jul. 2002 Torsten Larsen
Holmbladsgade 16d, 2300
Copenhagen
- 1. Malthe Kruse Far Mor
# Fodselsdag 18. mar. 2002 Jonas Kruse Telefon: 88880018 Sara Bjernstad Telefon: 88880027

E-mail: malthe@example.com E-mail: jonas@example.com E-mail: sara@example.com

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Kontaktoplysninger - Hvem kan se hvad?

4.8 Stamkortoplysninger

For at tilga stamkortoplysninger kraever det, at du er logget ind pa et hgjere sikkerhedsniveau. Under
stamkortoplysninger har du mulighed for at fa et overblik over samtykker, supplerende stamdata og
tilladelser for en bruger eller en gruppe. Du kan fx treekke en liste over, hvor mange fra 8.B der ma
bevaege sig uden for skolens omrade, eller se hvem der har svaret ja til samtykket omkring deling af
portraetbilleder.

Farste gang en foreelder logger pa Aula, skal han/hun afgive samtykker pa deres barns vegne ift.
opbevaring, deling og brug af medier, samt kontaktoplysninger. De skal samtidig svare pa
supplerende stamdata og tilladelser, hvis der er oprettet sddanne af institutionsadministratoren.

Du kan se og lese mere omkring supplerende stamdata, tilladelser og samtykker i
Administratorvejledningen.
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Fremsag stamkortoplysninger

Farst veelger du hvilken gruppe eller bruger, du gerne vil se stamkortoplysninger for - veer
opmaerksom p3a, at du kun kan fremsgge grupper, du er medlem af. Hvis du er blevet tildelt
rettigheden 'Se stamkortoplysninger for alle barn og forzeldre’ af en administrator, kan du ogsa se
stamkortoplysninger for alle barn, foraeldre og grupper, som du ikke er medlem af. Du kan leese mere
om rettigheden i administratorvejledningen.

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.

Bog bruger eller gruppe for at se Stamkort

Nar gruppen eller brugeren er valgt, skal du vaelge hvilken stamkortoplysning, du gnsker at se.
Stamkortoplysningerne er grupperet i tre typer:

o Tilladelser: er noget institutionen indhenter fra foraeldrene, fx tilladelse til at ga i
svemmehallen 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 szerlige helbredsoplysninger eller lign.

e Samtykker: er noget der anvendes pa tveers af Aula for at lade brugerne have
medbestemmelse over, hvilket indhold, der deles med andre. De bruges primeert til deling af
medier. Det kan fx vaere portreetbilleder af brugeren selv. Hverken institutionens eller
kommunens administrator ikke kan tilfgje egne samtykker. tilfgje egne samtykkeerklzaeringer.

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.

Deling af barns portraethilleder

SAMTYKKER
Afsendelse af NemSMS.
Deling af barns portrastbilleder
Deling af foraeldres kontaktoplysninger
Deling af foraeldres portraetbilleder H
Deling af portraethilleder pd hjemmesider
Deling af portraetbilleder pa infotavier

Deling af portraetbilleder ved klasseskift
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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.

Pa nedenstaende eksempel er tilladelsen ‘Ma dit barn beveaege sig uden for skolens omrade?’ vist for

alle bagrnene i 9.A.

e | tabellen er svaret pad spagrgsmalet angivet.

e Huvis brugeren ikke er relateret til stamkortoplysningen, star der “Brugeren har ikke modtaget

stamkortoplysningen”.

e Hvis brugeren ikke har besvaret stamkortoplysningen, star feltet "Svar” tomt og feltet

"Uddybende spgrgsmal” star som "lkke besvaret”.

Stamkortoplysninger
ALLE B&RN DRENGE PIGER FORELDRE MEDARBEJDER Sorter efter ~
NAVN SVAR UDDYBENDE SP@RGSMAL

e Sofia Jakobsen MEJ lkke besvaret

@ Esben Holm A lkke besvaret

@ Malthe Kruse JA Ikke besvaret

@ Ditte Madsen Brugeren har ikke modtaget stamkortoplysningen

@ Henrik Larsen Brugeren har ikke modtaget stamkortoplysningen
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4.9 Infotavler

Pa en infotavle kan du se information, der er relevant for dig — fx opslag, kalenderbegivenheder,
billeder og widgets, som understgtter at blive vist pa infotavlen. Infotavlen kan vise op til fem
moduler/widgets ad gangen — henholdsvis Overblik, Kalender, Galleri, Komme/Ga og widgets.

Indhold delt pa en infotavle afheenger af den gruppe, der er tilknyttet infotavlen. Det er altsa den
tilknyttede gruppes opslag, komme/ga, begivenheder, medier, der kan vises. Se et eksempel pa en
infotavle nedenfor:

Overblik

Q Husk badetgj til den store pool-dag! %
Lone Andersen (Skoleleder - Mollevangskolen) til Balgen 813
19. aug. 2020 Redigeret

Karealle,

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

Mvh
Lone

Se mindre

Kalender

20AUG KI.17:00 - 20:00 Personalemade

21AUG 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 mede del 1

27 AUG KI.20:00 - 21:00 Fagligt made del 2

Infotavler opsaettes af institutionsadministratorerne, og udseendet kan dermed variere alt afhaengigt
af de valg, der traeffes ifm. opsaetningen. For yderligere information om opsaetning af infotavler, laes
Administratorvejledningens afsnit 7.1.2.

Der kan vaere 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 Komme/Ga skaerm til tjek ind og tjek ud.

Nogle infotavler kan veere sat op med enten mus og tastatur eller touchskaerm, s 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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5 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. Foreeldre til barn i dagtilbud og SFO kan ligeledes ved hjzelp
af Komme/ga modulet indberette ferie og sygdom for deres barn eller meddele, hvem der henter
barnet.

Aula understgtter, at du via en trykfalsom skaerm — fx en iPad - kan angive, at ba@rnene 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 lgbende opdatere status
for et eller flere barn, sa foraeldre far et overblik over den forlgbne dag for eget barn.

5.1.1 Medarbejderes Komme/Ga-modul

Alle medarbejdere, som er tilknyttet Komme/G3a, far et modul, der hedder "Komme/Ga" i deres
personlige dashboard. Medarbejderne kan her se en aktivitetsliste over barn pa institutionen, som
viser barnets aktuelle status for dagen i dag. Listen er afhaengig af de moduler, der er valgt i
opseetningen af Komme/Ga — fx hvis fysiske placeringer er fravalgt i opseetningen, vil det ikke veere
muligt at se eller angive en fysisk placering i aktivitetslisten. Listen indeholder falgende information
om bgrnene (naermere beskrivelse af de forskellige punkter kan findes i afsnit 5.1.3 Fysisk enhed pa

institutionen):

e Hvem (Barnets navn og profilbillede), samt dagens bemaerkning, hvis foraeldrene har udfyldt
denne.

¢ Nuvaerende status (Fx Kommet, Sover, Syg, Gaet, eller pa hvilken Fysisk Placering, barnet er)

e Naeste aktivitet. Du kan se barnets tidligere og neestkommende aktiviteter. Fx om barnet skal
til fritidsaktivitet, eller skal sendes hjem, m.v.

e Hvornar (Start- og evt. sluttidspunkt for aktiviteten)
e Tjekind og -ud tid
Derudover viser listen fglgende (hvis disse er opsat af administratoren):
e Hentetider — vises frem til et barn tjekker ud.
e Afleveringstider — vises frem til et barn har tjekket ind

e Fritidsaktiviteter — vises frem til et barn tjekker ind igen, eller vaelger en fysisk placering efter
at have vaeret 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
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e Ga hjem med - vises frem til et barn tjekker ud
Sortering

Aktivitetslisten er som standard sorteret kronologisk ud fra Neeste Aktivitet. Fx hvis klokken er 7:55
og ét barn skal komme kl. 8:00, vil barnet sta averst 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 listen ud fra falgende parametre:
o Alfabetisk efter fra fornavn
e Kronologisk efter naeste aktivitet.

e Alfabetisk efter status

Filtrering

Det er muligt at filtrere pa listen ud fra falgende parametre:
o Afdeling
e En eller flere grupper

¢ Nuveaerende 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)

Gem filtrering

Aula husker dit valg af filtrering — afdeling, gruppe, status og aktivitet — naeste gang du tilgar
aktivitetslisten fra samme enhed. Det betyder, at selvom du lukker browseren ned, eller logger helt
ud af Aula, vil filtreringen vaere den samme naeste gang, du tilgar aktivitetslisten. En gemt filtrering
pa aktivitetslisten 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 aktivitetslisten. Nar du tilgar
Afdeling Nords aktivitetsliste fra afdelingens enhed, vil filtreringen vaere gemt pa Afdeling Nord. Pa
samme made vil Afdeling Syds filtrering veere gemt pa afdelingens enhed.
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Skift status

Klikker du pa det enkelte barn i ‘Aktivitetsliste’, abnes 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
0gsa se og redigere hentetype og hentetid, samt angive ferie eller sygdom.

Det er ogsa muligt fra ‘Aktivitetslisten’ at markere ét eller flere bgrn 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

feks. "Pa tur". Du veelger flere bgrn pad samme tid ved at markere i "Valg alle”.
Komme/ga
1DAG FERIEOVERBLIK
STATUS NASTE AKTIVITET
Alle Alle
Oudaf 5 valgt
NAVN STATUS NASTE AKTIVITET 1

v () Vaelgalle
Almas. (2.A) ° Kommet + G& hjem med: Malthe K. (9.A) kl. 15:00 -

EsbenH.(9.A) &

Sover + Hentes af: Sanne Laursen (Mor) kl. 14:00

As
gs!‘ ’
"D
ﬂ Villads K. (9.8) e Patur Kom kl. 13:16 -

* Hentes af: Jonas Kruse (Far) kl. 15:30

2. Malthe K. (9.A) ? Ikke kommet * Kommer kl. 08:00 h
- a
MN Martin N. ($.A) I s v
. .
Ferieoverblik

Foruden siden "Aktivitetsliste” i medarbejdernes dashboard er der ogsa fanen "Ferieoverblik”. Pa
ferieoverblikket er der en liste over bgrn, som har fri eller er pa ferie. Du kan vaelge enten at fa vist
denne oversigt for en specifik gruppe/klasse/stue eller for hele afdelingen.

Komme/ga

1DAG FERIEQOVERBLIK

DATO
17/02/2021
3 barn har ferie/fri

NAVN NOTE

3 Esben H. (9.A)
v 59
P

""..' Malthe K. (9.A)

=

PN

MN Martin N. (9.4)
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Medarbejderdashboardet opdateres automatisk hvert 10 min. — dette geelder bade aktivitetslisten
og ferieoverblikket - s du er opdateret pa hvilke bgrn, der er til stede og deres status, samt hvilke
der ikke er. Listen opdateres ogsa hver gang, du trykker pa ‘Opdater’ eller menupunktet 'Komme/Ga'.

Fysiske placeringer

| Komme/Ga er det muligt at opseette fysiske placeringer, der giver bade barn og medarbejdere
mulighed for at registrere, hvor det enkelte barn befinder sig pa institutionen. Placeringerne saettes
op for institutionen i administrationsmodulet. Lees mere om dette i administratorvejledningen.

5.1.2 Foraldres Komme/Ga-modul

Forzeldre far ligeledes adgang til et Komme/Ga-modul, hvor de har mulighed for at angive svar pa
de moduler, som der er valgt i forbindelse med opsaetningen af komme/ga — det kunne fx vaere tider,
fravaer og henteansvarlige. Forzeldrene far ogsa et overblik over dagen.

Komme/ga

DAGENSOVERBLIK ~ TIDER ~ FRAVER  HENTEANSVARLIGE

Martin Nielsen (9.A)

ttttttttt

[j Status: P4 tu
Tiekket ind: kl. 14:35
_ Hentes af: Anton Holm (Far) kl. 16:00
BESKEDER

Esben Holm (9.A)
Status: Til stede
Tjekket ind: kl. 14:27
S0 '
Hentes aurs
¥ N Dagens ing: Har haft e

Nar et barn tjekker ud af institutionen via Check-ind skeermen, modtager barnets forzeldre en
notifikation om dette (hvis notifikationsindstillinger er slaet til). Dette geelder bade, hvis barnet
benytter "Ga hjem med”, "Send hjem” og "Selvbestemmer”.

5.1.3 Fysisk enhed pa institutionen

Hvis der er sat en fysisk enhed op pa institutionen, har foraeldre og barn mulighed for at tjekke ind
og ud pa institutionen. Konfigurationen af Komme/ga modulet sker i administrationsmodulet, se
administratorvejledningen.
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Bemeerk: Z£ndringer lavet til Check-ind skaermen vil sld igennem med det samme. Det
betyder, at har fx tilfgjet en ny gruppe under "Afdelinger”, sa vil denne aendring blive
opdateret med det samme pa Check-ind skaermen.

Esben H.(9.A)

TIEKIND

+ Tilfujsovetider

Hentes af Sanne Laursen (Mor) ~ Tiekud:

Tjek ind: 08.00 ~ Evt. bemzerkninger:

Pa den fysiske enhed er der en reekke funktioner, der kan veelges i forbindelse med chek-ind, hvis
disse er opsat og valgt til i administrationen:

Tjek ind: Benyttes til at du eller en forzelder kan registrere, nar et barn ankommer. Herefter er det
muligt at veelge ‘Tjek ud’, nar barnet igen forlader institutionen.

Hentetid (Tjek ud): angiver, hvornar barnet bliver hentet.

Afleveringstidspunkt (Tjek ind): Mulighed for at angive hvilket tidspunkt, barnet afleveres i
institutionen.

Eventuelle bemzerkninger (dagens bemaerkning): Mulighed for at forzaeldre kan give en besked til
personalet i institutionen, fx "Husk at minde Birger om, at han skal bruge sine gummistavler pa jeres

tur i dag”. En bemaerkning vil markeret med et lille notat-ikon & ud fra det pagaeldende barn.

Fraveer (herunder meld syg og meld ferie/fri): Foreeldre kan melde deres barn syge og raske igen.
Personalet kan ligeledes gare dette fra deres profil eller institutionens skaerm.

Hentes af: Hentes af giver foreeldre til det pageeldende barn mulighed for at tilfgje en henteansvarlig
for en given dag gennem foreeldrenes 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 laenge et barn har sovet
pa dagen. | detaljeoverblikket kan medarbejdere og forzeldre se en oversigt over barnets sovetider
for dagen: Ogsa hvis barnet har sovet flere gange pa dagen.
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Esben H. (9.A}

Savn =+ il sovetider

Fysiske placeringer: Fysiske placeringer giver mulighed for, at bgrn eller medarbejdere kan
registrere, hvor det enkelte barn befinder sig pa institutionen. Det giver ogsa foreeldre 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, far modulet kan veaelges. De fysiske
placeringer oprettes af institutionen selv ved at angive et navn og et ikon. Der findes preedefinerede
ikoner i Aula, der anvendes ifm. oprettelsen af fysiske placeringer. Du kan laese 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 ggr dette, notificeres foraeldrene til det padgaeldende 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.

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: Foreeldre 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 foreeldre mulighed for at oplyse institutionen om, hvornar
deres barn skal ga hjem. Nar barnet tjekker ud, notificeres foraeldrene herom, hvis de har valgt at
modtage notifikationer.

Hentes af: Med denne funktion har foreeldre mulighed for at angive hvem, der henter barnet.

Overblik og status

Den fysiske enhed giver dig mulighed for at fa et overblik over, hvor mange bgarn der er til stede pa
institutionen, fx: "4 ud af 6 barn er til stede”. Det er samtidigt muligt at se et overblik over, hvem der
er til stede i en gruppe. Dette gor 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.
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T [ [ [
Komme/ga
4 ud af 6 born er til stede

Almas. App -Emily X,

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 falgende 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
e Gaet
Er barnet ude af huset, har det én af fglgende statusser:
o Patur
e Fritidsaktivitet
Er barnet meldt fraveerende af foraeldrene, har det én af falgende statusser:
* 59
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 Traeningsvideo: Komme/ga video
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6 Topbar

@verst til hgjre i Aula finder du topbaren. Herfra er det muligt at tilgd dine grupper, den globale
s@gefunktion og dine profiloplysninger.

6.1 Grupper

En af grundstenene i Aula er opdelingen af brugere i grupper. Dette ger 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, athaenger 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 for mere information omkring handtering

af grupper.

Q8

GRUPPER S5@G MIN PROFIL

En gruppe kan enten veere oprettet med en gruppeside eller uden en gruppeside. Uanset om
gruppen har en gruppeside eller gj, er det muligt at finde gruppen som modtager, nar du fx opretter
en begivenhed eller skriver en besked.

% Gruppe uden gruppeside: Nar en gruppe ikke har en gruppeside, fremgar den ikke i din
gruppeoversigt. Hvis en gruppe uden gruppeside er valgt som modtager af et opslag, vil
opslaget kun blive vist pd gruppemedlemmernes personlige overblik.
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% Gruppe med en gruppeside: En gruppe kan have deres egen side, sa fx personalegruppen
har et faelles 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.

o
rQﬂQ\ Personalegruppen

OVERBLIK GALLERI KALENDER ADMINISTRATION  Forlad gruppe

Overblik

ALLE * - MARKEREDE ANDRE MEDARBEJDERE

-

Tak for denne gang
Celina Jorgensen Hotherskolen - 101 til Personalegruppen
13.nov. 2018

Hej Alle. Tak for denne gang, det er ikke alle jeg har ndet at fa sagt farvel
til. Det har veeret en forngjelse at arbejde sammen med jer, pd denene,
anden eller trejde made. Pas pa hinanden og alle de skanne elever.
Mange hilsner

Der er desveerre ikke flere opslag

6.1.1 Opseetning af grupper

o

R Aben: Grupper kan veere &bne — det vil sige, at alle kan tilmelde sig og tilga indhold. Fx skolen
lzbeklub.

R Med ansegning: Grupper, hvor du skal ansgge om gruppemedlemskab.

R 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 dben 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 6.2.3 Find og tilmeld grupper.

6.1.2 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
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Gruppesider varierer betydeligt i indhold, da moduler og widgets kan til- og fraveelges 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 pageeldende gruppe.
Gruppens indhold bliver ogsa vist pa brugerens egen side.

Nedenstaende billede viser et eksempel pa gruppesiden for gruppen 'Personalegruppen’.

O
rr h Personalegruppen

OVERBLIK GALLERI KALENDER ADMINISTRATION Forlad gruppe

Der er to mader at tilknytte indhold til en gruppeside. Du kan veelge at oprette en begivenhed eller
et opslag direkte pa gruppesiden, sa indholdet automatisk bliver tilknyttet den pagaeldende 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.

Bemeaerk: 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 sa@ger efter indhold i den
pagaeldende gruppe. Her kan du fx sgge efter begivenheder eller opslag, som relaterer sig til

gruppen.

Gruppens medlemmer

Det er ogsa muligt at se gruppens medlemmer, ved at klikke pd fanen
'Medlemmer’ pa gruppesiden. Her far du vist en liste over alle gruppens

medlemmer, samt hvilken profiltype de har.
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6.1.3 Anmeld indhold

Det er muligt for brugere i Aula at anmelde medier, opslag samt kommentarer pa opslag og medier.
Det kan fx bruges i forbindelse med stadende eller upassende indhold.

aee

[__Iy Anmeld

Du kan ikke anmelde indhold, hvis:
e Du selv har lagt det op

e Du er grupperedakter i den gruppe, indholdet er delt med, da du i sa fald blot kan slette
indholdet

e Du erinstitutions- eller kommunal administrator for den institution, indholdet tilhgrer, da du
i sa fald blot kan slette indholdet

e Du har forladt den institution, indholdet tilharer.

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 kunne 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 fglgende tekst “"Kommentaren er anmeldt”.

Din anmeldelse sendes til de relevante gruppeadministratorer og institutionsadministratorer.

ANMELD INDHOLD X

Skriv en begrundelse for anmeldelsen:

Begrundelse

s

Bemaerk, indholdet bliver midlertidigt skjult og anmeldelsen bliver sendt til en administrator som tager stilling til din anmeldelse.

Annuller Send
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6.1.4 Administration
Er du grupperedakter, 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 farst. Du kan se falgende 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 TESTINGPROPS  TESTINGAXIOS X BIIEI e ] @VRIGE Soe idenne gruppe Q

Her kan du se en oversigt over anmeldelser, ansggninger og medlemmer af gruppen.
Vzer 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

Sanne Laursen 12. aug 2019 kl. 16:49 Se anmeldt indhold Reported Opslag-2 Malthe Kruse Sletindhold 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 grupperedakter 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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Anmeldelser:

ANMELDER DATO LINK ARSAG DELT AF HANDTER ANMELDELSE

Der er ingen resultater der matcher din segning

Medlemmer:

BRUGERNAVN PROFILTYPE HANDLING

Anna Bertelsen Hotherskolen - 101 Lesrer .
Fijern

Albert Gregersen Hotherskolen - 101 Laerer .
Fijern

Annemette Steffensen Hotherskolen - 101 Laerer

Fijern

6.1.5 Rettigheder

Det er muligt at differentiere brugeres ret til at skrive og dele indhold i en gruppe, hvilket gares i
administrationsmodulet. Dette gares 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 udfere 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 samt sende beskeder til grupper, du ikke er en del af indenfor institutionen— dog er
det ikke muligt at fremsgge og skrive til tvaergaende grupper, du ikke er medlem af. Rettigheden
geelder altsd 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.

S n

e Du opretter et opslag for gruppen ved at klikke pa "Opret opslag” pa Overblikssiden.
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Forskellige grupper giver mulighed for malrettet kommunikation

0Qo

7% Ved at handtere kommunikationen i forskellige grupper sikres det, at du kan veelge og
fraveelge udvalgt information, ved enten at deltage i eller undga bestemte grupper.

7% Fleksibiliteten i opsaetningen af grupper gar dem velegnede til forskellige typer af samarbejde
og kommunikation

R Det bliver ogsd muligt at opsaette grupper pa tveers af institutioner og kommuner. Det
betyder, at du kan deltage i grupper pa tvaers af forskellige institutioner. Det kan fx veere
kommunens dansklerernetveaerk, en landsdaekkende gruppe som matematiklaerere i
Danmark, eller gruppen for dagplejere i Storkebenhavn. Det er dog endnu ikke
implementeret i den nuveerende version af Aula. Det vil kun veere en kommunale
administrator som kan oprette tveergaende grupper.

% En administrator kan gere en gruppe tidsbegreenset, sa 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 laengere

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Trin-for-trin-guide: Opret gruppe

e Video: Video om grupper

6.2 Segning 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 sager pa tveers af
hele Aula. Du vil ogsa mgde sggefunktioner, som udelukkende s@ger pa et afgraenset omrade, som
fx s@gning i bestemte grupper.

Q

[

MIMN PROFIL

Sag i eget indhold og seg ny information

Gennem sakaldt intelligent sggning vil Aula understgtte, at nar der fx sgges pa en person, vil det
vaere de mest relevante personer, der ligger gverst i sggningen.

Formalet med den intelligente 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 laest, men ikke umiddelbart kan
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finde. Segefunktionen 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.

6.2.1 Sadan seger du i Aula
| dette afsnit bliver du praesenteret for den made, s@gefunktionalitet fungerer pa tveers 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. Seger du pa
'skole indskoling’ sages der bade pa ‘indskoling’ og ‘skole’ i samme s@geresultat, men ogsa resultater
med kun 'skole’ eller ‘indskoling’.

Praeciser din segning

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. Sgger du fx pa 'skole’ vises resultater med 'skole’, ‘skolen’,
'skolerne’ osv. Du kan ogsa veelge at bruge sakaldte *-wildcards fer og efter ord. S@ger du pa
"*stgvler’, far du vist resultaterne 'vinterstgvler, ‘gummistavler’, etc.

Filtrer pa sogeresultater

Det vil veere 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 s@geresultaterne. Har du flere institutionsprofiler, kan du
begreense sggningen ved kun at tilveelge én institution ved siden af sggefunktionen. Har du kun
tilvalgt en af dine institutioner, vil der kun vises s@geresultater fra denne institution.

Den gverste af filtrene vil veere valgt som standard. Det er derfor ikke muligt at se sggeresultater for
alle parametre pa en gang.

Segeordene vil derudover veere markeret med fed i sggeresultaterne, sa du hurtigt kan danne dig et
overblik over de mest relevante resultater.
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e Q  Q

GRUPPER SBG MIN PROFIL

Q SOG x
avesaui Sggeresultat Niels
Niels Q
Malou Nielsen - MN - Medarbejder % sssa0028
Meollevangskolen
KALENDER FILTRER (15)
) mn@example.com
Personer 4
Df @ Born(0)
Ella Nielsen - ELNI - Medarbejder % ss880060 (@) Foraldre (0)
EEEEE Central Administration ° Ansatte (4)
9 lone@example.com
Beskeder 2
DOKUMENTER Niels Jgrgensen - NJ - Medarbejder % 33880001
Megllevangskolen Begivenheder 5
coa ) ncaula.test@gmail.com
Qpslag 4

Malou Nielsen - MN - Medarbejder % sssa0028

Barnehuset Malmogade
& mn@example.com

6.2.2 Sag efter Personer

Nar du filtrerer pa ‘Personer’, vil du se alle de profiler, som relaterer sig til segningen. Her kan du
filtrere yderligere pa ‘Barn’, ‘Foreeldre’ og ‘Ansatte’.

FILTRER (3]

Perzoner 5

O Born (0)

° Forzeldre (0)
° Ansatte (5)

Q P4 de fremsagte profiler vil det veere tydeligt hvilken institution, de hgrer til

Q  Ved fremsggning af barn vil barnets navn og hovedgruppe fremga — sdsom en klasse eller
stue

Q  Ved fremsagning af foreaeldre fremgar ogsa bgrnenes navne, samt deres hovedgrupper.

Q  Ved fremsagning af ansatte vil deres initialer fremga
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Q  Ved fremsggning af ansatte vil du, som en del af deres kontaktoplysninger, udelukkende se
deres arbejdstelefonnummer, hvis dette er angivet

6.2.3 Find og tilmeld grupper

For at finde eksisterende grupper skal du bruge den globale sagning. 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. Grupperne kraever enten accept fra en
gruppeadministrator, eller er abne, sa alle kan tilga indholdet pa gruppesiden.

o Mgllevangsskolen i bevaegelse! Forlad gruppe
r%% Brug gruppen til at f& kroppen mere med i undervisningen. Her kan deles inspiration til at kombinere lzering med leg og bevaegelse.

o Mgllevangsskolens foraeldre Anseg gruppe
Frjgw Gruppen for Mallevangsskolens foraeldre til planlzegning af sociale arrangementer pa tveers af klasser.

c Bemeaerk: Sggeresultaterne viser kun de grupper, som har en gruppeside.

6.2.4 Sgag efter Beskeder
S@geresultater for beskeder vises nar:
Q  Sggeordet indgar i titlen
Q  Sggeordet indgar i beskedindholdet
Q  Sggeordet indgar i afsenderen af beskeden

Udflugt til stranden
/ Af Sanne Laursen

Hej Benthe, Vejrudsigten lover stormvejr i morgen, 5a vil bare lige hare om turen bliver aflyst/udskudt?

Nar du sgger efter beskeder, vil du fa vist ét s@geresultat for hver beskedtrad, der indeholder dit
sggeord. | de viste beskedtrade kan dit segeord derved fremga i flere beskeder. Raekkefglgen pa
beskedtrddene i sageresultatet vil veere efter dato.

Nar du veelger en beskedtrad, far du vist den pagaeldende beskedtrad i indbakken.
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6.2.5 Sag efter Begivenheder
Du kan sgge efter begivenheder, sd du nemt kan finde dine vigtige begivenheder.
Sageresultater for begivenheder vises nar:

Q  Sggeordet indgar i titlen

Q  Sggeordet indgar i begivenhedsbeskrivelsen

Q  Sggeordet indgar i navnet pa den, der har oprettet begivenheden

Ligesom ved opslag og beskeder far du her vist begivenheden i kalenderen, nar du veelger en
begivenhed fra sggeresultatet.

6.2.6 Sag efter Opslag
S@geresultater for opslag vises nar:
Q  Sggeordet indgar i titlen
Q  Sggeordet indgar i indholdet
Q  Sggeordet indgar i navnet pa den gruppe opslaget relaterer sig til
Q  Sggeordet indgar i teksten pa en kommentar til et opslag

Nar opslaget er fremsaggt, kan du klikke pa resultatet for at se en detaljeret visning, herunder
opslagets fulde indhold.

Tip: S@geresultaterne er sorteret efter: Titel, afsender, indhold og relateret gruppe.
Derfor vil resultater med s@geordet i titlen altid blive vist gverst.

6.2.7 Sog efter dokumenter og filer

Fremsagning af dokumenter i sggefunktionen inkluderer dokumenter, sikre dokumenter, uploadede
dokumenter og Fzelles filer. Dette foregar ved at sgge pa filerne i den globale s@gefunktion. Du kan
fremsgge feelles 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. Du skal saledes veere steppet up for at kunne fremsage og se sikre filer.

6.2.8 Sgag efter medier

Fremsggning af medier foregar ved at sage pa specifik metadata i den globale sggefunktion. Medier
inkluderer billeder, videoer og lydfiler. Segeresultater for medier vises, nar:

Q  Du sager pa en brugers navn, som er opmaerket i et medie.

Q  Du sager pa en brugers navn, som har oprettet mediet.
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Q  Sggeordet indgar i titlen pa mediet.
Q  Sggeordet indgar i beskrivelsen af mediet.
Q  Sggeordet indgar i titlen pa albummet, mediet er i.

Du kan kun finde medier, som ogsa findes i dit eget Galleri.

6.3  Min profil og stamkort

netcompany

Aula traekker oplysninger om brugerne fra UNI-Login,

000 herunder navn, relationer, klasse, kontaktoplysninger
S Q  Q

GRUPPER WIG MIM PROFIL

mm. Udover de oplysninger, der kommer herfra, har
Aula imidlertid ogséd brug for en reekke 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 for mere information om

supplerende stamdata og tilladelser.
Min profil

Under ‘Min profil’ kan du logge ud af Aula, ligesom du kan se og
andre kontaktoplysninger, der er gemt i Aula.

Hvis kontaktoplysninger opdateres i de administrative systemer,
synkroniseres det ind i Aula. /Zndrer en bruger sine
kontaktoplysninger i Aula, kommer disse ligeledes ind i det
brugeradministrative system. Under kontaktoplysninger for
medarbejdere er der en hjelpetekst, der gor det tydeligt, hvem der
kan se hvilke kontaktoplysninger.

Som forzeldre kan du her desuden se stamkortoplysninger for
barnet, ligesom du kan se og aendre i supplerende stamdata og
tilladelser, der er givet.

Anton Holm

Kontaktoplysninger

Stamkort

Samtykker

Generelle betingelser

INDSTILLINGER

Notifikationsindstillinger

App indstillinger

Logud

Under 'Min profil’ kan du indstille notifikationsindstillinger. Det kan du laese mere om i afsnit 7.9

Notifikationsindstillinger.

Du kan ogsa i App indstillinger se, hvilke enheder, du har Aula appen tilknyttet. Det er beskrevet

yderligere laeengere nede.
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Profilbillede

Under 'Kontaktinformationer’ i ‘Min profil’ kan du ogsd veelge 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 sendre ved at fjerne 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.

PROFILBILLEDE PA M@LLEVANGSKOLEN X

# V=lg profilbillede

‘ Der kan g4 op til et minut, inden du kan se dit nye profilbillede, da Aula skal behandle billedet.

° Brug profilbilledet pa alle dine profiler

Annuller

Nar du navigerer rundt i Aula, vil det profilbillede, der vises i @verste, hgjre hjgrne, veere det
profilbillede, der er tilknyttet din primaere institution.

Bemezerk: For at have mulighed for at uploade et profilbillede, skal du have sagt ja til
samtykket omkring visning af portraetmedier.

Kontaktoplysninger
Under 'Min profil’ kan du se kontaktoplysninger for dig selv,
o Lone Andersen som billedet til venstre illustrerer.
Sanecto athitat: 6. mar Som  udgangspunkt indebserer  kontaktoplysningerne
Holmbladsgade 12b, 2300 Copenhagen information om navn, adresse, e-mail, arbejdsnummer og

3 fadselsdato, men hvad der vises, afhaenger af samtykker samt
Hjemme tif: 88880006
] hvilke oplysninger, den enkelte har angivet ved oprettelse. Du

© mooier 78263515 kan finde en mere detaljeret beskrivelse af hvilke oplysninger

& arbejastr: sasg000s medarbejdere, foreeldre og bgrn kan fremsgge, samt hvem

disse er synlige for senere i dette afsnit.

Kontaktoplysninger kan redigeres direkte i Aula ved at trykke pa ‘Rediger’-ikonet. 2
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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 foraelder, der har ét barn. Det
ser ud pa samme made, nar du som medarbejder logger ind i Aula.

Anton ! Esben
StakaI't Mgllevangskolen & ¥ Mallevangskolen

Mellevangskolen - Supplerende stamdata - Forzeldre - @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.

Du redigerer dine stamkortoplysninger ved at trykke ‘Rediger’.

Herfra vil du kunne eendre i din besvarelse. Nar du er faerdig med at redigere dine besvarelser, kan
du trykke ‘Gem’. Du kan ogsa trykke ‘Annuller’, hvis du alligevel ikke gnsker at sendre din besvarelse.

Hvis kontaktoplysninger opdateres i de administrative systemer, bliver det ikke synkroniseret ind i
Aula.

App indstillinger

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 "Fjern alle enheder” fjerner du de tilknyttede enheder. Hvis du vil tilknytte dem igen, vil det veere
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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GoogleAndroid SDK built for x86, sdk_gphone_x86

Seneste aktivitet: onsdag, 21 aug. 2019 16:00
Push netifikationer: JA

HUAWEILYA-L29, LYA-L29
Seneste aktivitet: tirsdag, 13 aug. 2019 14:51
Push notifikationer: JA

iPhone 8: Aula’s iPhone (i05 12.3.1)
Seneste aktivitet: torsdag, 22 aug. 2019 11:04
Push notifikationer: NEJ

iPhone 8: Aula's iPhone (i0S 12.3.1)
Seneste aktivitet: torsdag, 22 aug. 2019 10:57
Push notifikationer: NEJ

iPhone 8: Aula's iPhone (105 12.3.1)
Seneste aktivitet: torsdag, 22 aug. 2019 10:52
Push notifikationer: NEJ

iPhone 8: Aula’s iPhone (i05 12.3.1)
Seneste aktivitet: torsdag, 22 aug. 2019 09:50
Push netifikationer: JA

unknownAndroid SDK built for x86_64, sdk_phone_x86_64

Seneste aktivitet: torsdag, 22 aug. 2019 11:57
Push notifikationer: NEJ

Fjern alle enheder

6.4 Fremsggning af profiler

S0G

Esben Holm

r

Q

| Aula kan du som medarbejder fremsage
kontaktoplysninger pa andre medarbejdere, forzeldre
og elever indenfor din institution.

MIMN PROFIL

Du finder denne information ved at benytte Aulas
sagefunktion. Denne kan du laese mere om i 6.2
Sggning pa tveers af Aula.

108



Aula

Nar du har foretaget din sggning, far du
vist de relaterede sggeresultater.

Som medarbejder kan du sgge fglgende

profiler frem:

Hvis du fremsgger et barn, vil du ogsa fa

e Foreeldre og bgrn i egen
institution.

e Medarbejdere i hele
kommunen

KOMB:T netcompany

Saggeresultat Esben Holm

EsbenHolm - 9.A
O Mellevangskolen
(

Mgllevangskolen

O Anton Holm - Forzelder (Esben Holm 9.A)

vist barnets foraeldre i sggeresultatet.

*

Tip: Nar du fremsager en bruger, kan du som medarbejder se, hvornar brugeren sidst
har veeret logget pa Aula.

Hvem vises kontaktoplysninger og stamdata for?

Medarbejdere har adgang til andre brugeres (foraeldre og bgrn) kontaktoplysninger uanset
samtykker. Det vil sige at adresse, e-mail og telefonnummer, altid kan ses. Disse oplysninger kommer

fra Uni-login. Medarbejdere kan dermed altid komme i kontakt med brugere, ogsa selvom de ikke

har veeret logget ind i Aula.

9 Esben Holm - 9.A

Fedselsdag: 31. okt. 2003

Seneste aktivitet: 1. feb.

Holmbladsgade 17a
2300 Copenhagen

&

&
&
=

Hjemme tif: 88880003

Mabil tIf: 88880003

ncaula.test@gmail.com

US03EH@aula.dk

+ Samtykker

~+ Supplerende stamdata

Som medarbejder kan du, nar du veelger barnet, ved at trykke pa
navnet, se kontaktoplysninger og stamdata for barnet samt barnets
foreldre. Du kan ogsd se, hvilke samtykker og supplerende
stamdata, der findes i Aula for det fremsagte barn.

Fra denne side kan du nemt folde detaljer om samtykker og

supplerende stamdata ud.

— Samtykker
Institutionen ma gemme portraetmedier af migi Aula.: Ja
Institutionens portraetmedier af mig, mé vises for andre forzldre og barn inden for min: Institution
Portreetmedier af mig ma vises pé institutionens hjemmeside.: Ja
Portraetmedier af mig ma vises pé Institutionens Infotavler.: Ja
Mine kontaktoplysninger ma deles med foraeldre og barn inden for min: Institution
Portraetmedier af mig, der er oprettet i perioden, mé fortsat deles med min tidligere: Institution

-+ Supplerende stamdata
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Medarbejdere kan fremsagge kontaktoplysninger pa andre medarbejdere inden for de institutioner,
de selv er tilknyttet. Medarbejdere kan ikke se andre medarbejderes adresser og det er kun muligt
at angive et arbejdsnummer.

Foraeldre og bgrn kan fremsgge kontaktoplysninger pa forzeldre og bgrn indenfor egen institution.
Hvad de kan se, afhaenger af, hvad der er givet samtykke for. Det betyder, at visning af
kontaktoplysninger for andre foreeldre og elever fgrst kan tilgas efter forzeldres farste login.

a Bemeerk: Nar du fremsgger en medarbejder, far du ikke vist deres adresse.

Foreldremyndighed

Som medarbejder med en af falgende medarbejderroller: Laerer, 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
barn kan ikke se denne information.

Information om barnets foraeldremyndighed, kan ses fra barnets profilside samt fra siden
'Kontaktinformationer’ (kontaktlisten).

o . e Esben Holm (9.A) Mor
. L Fodselsdag 31.dec. 2010 Sanne Laursen (Esben 9.A, Martin
Kontaktinformationer: 9.A " Liemers dano0000 o
Mobil tif: 88880003 Holmbladsgade 173, 2300
Email: ncaula.test@gmail.com Copenhagen
ALLE B@RN DRENGE PIGER FORZLDRE MEDARBEJDER Har forzeldremyndighed: JA

-

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Kontaktoplysninger - Hvem kan se hvad?

7 Notifikationer

En notifikation vil blive genereret, nar der sker eendringer i modulernes beskeder, opslag,

dokumenter, galleri og kalender. Hvilke aendringer det drejer sig om, bliver beskrevet i

falgende afsnit. Notifikationerne kan vaere af forskellig karakter, alt efter om de kraever
en handling, eller om den blot informerer om nyt indhold.
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7.1  Typer af notifikationer

Der skelnes i det fglgende 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 naermere forklaret i lgbet af dette afsnit.
Notifikationer i Aula er yderligere delt op i teeller notifikationer og notifikationer med alarm.

Teeller notifikationer: er en funktion, som viser en lille, rund cirkel pd modulerne,
hvis der er nyt indhold, du endnu ikke har set. Teelleren indeholder et tal som i
1@ tilfeeldet til venstre summerer antallet af nye begivenheder. En lignende funktion
KALENDER 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 kreeves en handling fra dig, fx ved invitation til en begivenhed, eller hvis der sker eendringer
til en begivenhed.

n Meade - frad. 31. aug. 2018 08:30 til d. 31. aug. 2018 0%:00 Tilmeld EJ?1

Brugere vil farst fa vist notifikationer med alarm og teeller notifikationer efter farste login, og push
notifikationer efter farste onboarding. Hvis brugeren ikke skal onboarde, fordi de enten er under
samtykkealderen eller har veeret igennem det, vil brugeren fa push/e-mail notifikationer efter korrekt
udfyldte notifikationsindstillinger.

7.2  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 neermere 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 geelder for begivenheder etc.

7.3 Beskednotifikation

Nar du modtager en ny besked i din indbakke eller i en fallespostkasse, du er

7

tilknyttet, vil du blive notificeret om, at du har uleeste beskeder i form af en taeller.
BESKEDER Tallet i teelleren 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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@ Har du valgt at sla notifikationer fra i en beskedtrad, notificeres du ikke ved nye beskeder, og
du kan dermed selv styre antallet af gnskede beskednotifikationer.

D Hvis du har sorteret dine beskeder i mapper, vil den givne mappe ogsa have en teeller, nar der
optraeder et svar i mappen. Notifikationerne forsvinder, ndr du dbner mappen, hvor beskeden
optreeder.

Derudover modtager du en notifikation med alarm, hvis du tilfgjes til eller fjernes fra en
feellespostkasse.

7.4 Kalendernotifikation

Ved aendringer i din kalender, vil du modtage notifikationer herom. Hvilke aendringer du modtager
notifikationer pa, bliver beskrevet herunder.

Du modtager en notifikation med en alarm, som kreever et svar:

7

e Nar du bliver inviteret til en begivenhed, der kraever et svar

e Nar en begivenhed, du tidligere har besvaret, aendrer tid og sted, og du skal
KALEMDER

svare pa invitationen igen

Det er muligt at besvare invitationen direkte fra notifikationen ved at klikke pa alarmen.

n Meade - frad. 31. aug. 2018 08:30 til d. 31. aug. 2018 0%:00 Tilmeld EJ?1

Du modtager en notifikation med en alarm, som ikke kreever 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.

Notifikationen kan fjernes ved at klikke pa krydset.

n Meade er blevet aflyst d. 29. aug. 2018 16:17 >
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Bemeerk: 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, fer notifikationer med alarm, der
ikke kraever handling. De sorteres derudover saledes, at de tidligste datoer vises farst.

7.5 Opslagsnotifikation
Du modtager notifikationer ved nye opslag i de grupper, som du er medlem af.

NY Hvis der er nye opslag, som du ikke har set fer, vil de pa overblikssiden veere markerede
som nye.

Du kan ogsd veelge at modtage push-notifikationer pa nye opslag. Det veelges under
notifikationsindstillingerne, som er beskrevet i afsnit 7.9 Notifikationsindstillinger.

Uanset hvor mange grupper det samme opslag bliver delt i, vil du kun modtage én notifikation.

7.6  Dokumentnotifikation

Du bliver notificeret nar der sker eendringer i de dokumenter du har adgang til.
Du bliver notificeret nar:
e En sikker fil bliver opdateret eller delt med dig

e En feelles fil bliver delt med dig

1.7 Gallerinotifikation

Du bliver notificeret nar et nyt medie bliver delt med dig, eller du bliver tagget i et medie.
e Der kommer en tzellernotifikation pa menupunktet samt pa aloummet.

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 pad mere end et medie, modtager du kun én push-notifikation.

7.8 Notifikation ved anmeldelse

Er du kommunal- eller institutionsadministrator, eller er du gruppeadministrator eller har rollen
'Handter anmeldelser og slet indhold’, vil du blive notificeret, nar der kommer en ny anmeldelse af
indhold, som du skal handtere.
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e Som kommunal- eller institutionsadministrator vil der komme en teellernotifikation pa
menupunktet ‘Administration’, samt ‘Indstillinger’ og ‘Anmeldelser’.

e Hardu rettigheden 'Handter anmeldelser og slet indhold’ eller er gruppeadministrator, vil der
komme en teellernotifikation pa din gruppeliste, samt i administrationsfanen i gruppens
dashboard.

Laes mere om handtering af anmeldelser i afsnit 6.1.1 i Administratorvejledningen.

® SUPPLERENDE STAMDATA OG TILLADELSER

000
M ( ) LA
BRUGERE FAELLES FILER GRUPPER SOG MIN PROFIL
RESSOURCER MINE GRUPPER X
O O 0 | DAG
M §
FELLESPOSTKASSER #F ClosedCommentGruppe ?
GRUPPER Uge 24
@ AnveLDELSER © Gront flag pa Mollevangsskolen >
08.00
FEJLRAPPORTER .
#% MunicipalGroup25233_11062020... >
INDSTILLINGER 02.00
SERVICEKATALOG _
1000 5 MunicipalGroup25233_12062020... >
| _'E 11.00
o Mallevangsskolen i bevaegelse! )
OPSA TNING L

7.9 Notifikationsindstillinger

For at andre indstillingerne for notifikationer tilgar du 'Min profil'’ i topmenuen og veelger
'Notifikationsindstillinger'.

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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Notifikationsindstillinger

Jeg ansker notifikationer om:

Annuller [ei=]

Nye beskeder @ Framedarbejdere @ Fraforzeldre @) Frabern
Nye begivenheder @ Jatak () Nejtak
Nye medier @ ratak () Nejtak
Nye opslag @ 2tk () Nejtak
Kommer/ga aktiviteter @ satak () Nejtak

Jeg ensker notifikationer pa:

Mobil
Det serud ti, at du fkke kan moditage push notifikationer pa app, fordi du ikke har downloadet app'en.
Download applen til Android eller i0S:
2 Downiosdonihe | B caron
@& AppStore | P GooglePlay
E-mail

@ ek (O Nejtak

Vaelg hvor ofte:
. Med det samme () En gang om dagen

Du kan ogsa veelge, om du gnsker push notifikationer i forbindelse med medier, beskeder, opslag,

Komme/ga eller nar du inviteres til nye begivenheder i kalenderen.

Veelger du at modtage push notifikationer pa e-mail, kan du veelge mellem at modtage

notifikationerne med det samme eller en gang om dagen.

Bemaerk: Modtager du en besked med personfglsomt indhold, vil indhold fra
beskeden ikke vises i push notifikationerne pa mail og mobil.
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8 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 fer, du startede pa institutionen. Det samme gaelder 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.

Pa den nye institution far du ikke invitationer, der er sendt, far du startede pa institutionen.
Beskeder

Nar du som medarbejder forlader en institution, kan du ikke se beskedtrade tilknyttet institutionen
laengere. Du kan ligeledes ikke lseengere fremsa@ges 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 foraeldre kan tilga alle beskedtrade, herunder tidligere samtaler, ogsa efter de har forladt en
institution. Fordi de ikke laengere 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 efterfglgende kan kun ses af dem, der stadig er tilknyttet institutionen.

Pa den nye institution har forzeldre og bgrn ligeledes mulighed for at fa adgang til beskeder sendt
far, de er startet. Dette ggres 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.
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Eller:
e Du er tildelt rollen "Tilga alle sikre dokumenter indenfor institutionen”

Dvs. nar 3A skifter til 4A 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 — 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 — eksempelvis
en klasse, bliver det ligeledes relateret til alle elever, der er medlem af klassen pa det givne tidspunkt.

TITEL

Sikker filom 5.4

GRUPPE

Yy
—

Fx hvis der er oprettet en reekke sikre filer, der udelukkende er relateret til 5.A. De sikre filer bliver pa
denne made relateret til de elever, der har gdet i 5.A i den periode. Dvs. at ndr medarbejdere i
fremtiden filtrerer pa de individuelle elever fra 5.A vil de ovenfor naevnte 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, geelder ovenstaende
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.

Barn og foraeldre, 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 geelder 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
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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 leengere redigere album eller medier hagrende 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 opmeerket 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.

Samtykker

Nar et barn skifter klasse, skal der gives samtykke til, om medier, barnet er tagget pa, fortsat ma deles
med den klasse, barnet forlader.

Ved arsrul bliver alle grupper nedlagt, og der oprettes nye for det kommende ar. Bgrn bliver i dette
tilfeelde ikke bedt om at give samtykker pa ny.

Komme/ga:

Nar bgrn og foraeldre skifter institution, mister de adgang til Komme/ga-modulet. Barnene forsvinder
ligeledes fra Check- ind skaermen. Barn vil dog stadig fremga pa den tidligere institutions statistik
fra da barnet gik pa institutionen.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

¢ Administratorvejledningen
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