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PROGRAM

| dag skal vi na fglgende:

Vigtig information Senere udrulningstrin
o Status pa oprydningsvejledning o Inden e-lzering: Trin 3: Opsatte datapolitik
o Materiale til foreeldre ift. oprydning/bevaring af materiale, o April: Trin 2: Kvalitetssikre skema-synkronisering
der har veerdi for dem
o Maj: Blandt andet tjekke integration til OneDrive/Google
Drive, oprette tvaergaende grupper m.m.
Udrulningstrin i dag o Inden 1. august: Trin 6: Opsaette supplerende stamdata,
) o tilladelser og samtykker
o Brugerindlaesning i Aula
o Vigtig forskel pa betegnelser
Videre proces ift. opsaetning
o Trin 1: Kvalitetssikre at gruppe- og brugerdata fra de
administrative systemer er lagt korrekt ind i Aula o Hjeelp og deadline for dagens udrulningstrin
o Trin 5: Oprette og opsaette institutionens grupper o Indmeldelse af fejl
o Trin 7: Tildele roller og rettigheder
o Trin 8: Tilknytte og oprette skolens ressourcer
o Trin 9: Oprette skolens fellespostkasser

o Trin 10: Gennemfgre udrulningsprgve

Aula



FEJLSKEMA

Ved fejl I indlaesning af brugere eller grupper

1. Tjek TEA og Brugeradministrationen for at identificere, hvem der skal rette
fejlen.

2. Brug Fejlskema.docx: (tilsendt pa mail — kun én pr. skole)

Huskeliste ift. hvis | skal rette noget hjemme bagefter — | skal ikke rette pa workshoppen, da eendringer alligevel farst
slar igennem dagen efter.

»  Beskriv fejlen grundigt og gerne med screenshots — det gar det nemmere at melde fejlen til Netcompany
(vi kan ikke genskabe fejlen for jer uden en god beskrivelse)

» Fejl I ikke kan rette i TEA eller BA: Send listen efter workshoppen til saspj@aarhus.dk . Sa laver vi en
samlet fejimelding for alle til Netcompany.



https://aarhuskommune-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/saspj_aarhus_dk/EW6QjIKWY9BCs2CgolUQ8CsBLrNOgLwL5hRJbu1_A7t1vw?e=oTU1iJ
mailto:saspj@aarhus.dk

AULA OPSATNINGSWORKSHOP

Vigtig information

Aula




STATUS PA OPRYDNINGSVEJLEDNING

Bevaringspligtige data og dokumenter

"Sikring af bevaringspligtige data og dokumenter i Skolelntra til
historisk brug” udsendt 25. februar 2019:

« /Endringer i de tidligere udmeldinger ift. isser HVYOR det
bevaringspligtige skal gemmes

« Dette kan betyde aendringer i vejledningerne — afvent med at
udfagre de opgaver, der er markeret med rgdt

« Dialog i gang med Rigsarkivet

Aula




STATUS PA OPRYDNINGSVEJLEDNING

”Fra kontoret”

Anvendt af nogle skoler, andre har slet ikke
brugt denne del

Nogle af undermenuerne gemmer under
"Arkiv’ — andre gar ikke.

Derfor skal | gare faglgende:
1. Klik pa "Admin”

2. Klik pa "Fra kontoret”

3. Undersgg, om | har noget

liggende under fglgende punkter:
Nyt fra kontoret
Medarbejderinfo
Meddelelser til foreeldre i Foraeldrelntra

4. Download de dokumenter, | vil beholde.
| skal IKKE slette!

Aula

Koordination

Arkiv

Databaser

Veerkio)

Links

Samarbejde

Admin @
Adgang
Elevintra
Forasldrelntra
Fra kontoret @
Import/eksport

U

Fra kontoret

Oplysninger til medarbejderne fra
skolens kontor:

* Vigtige dokumenter pa
Laererintras forside

» Nyt fra kontoret @
» Vikarskemaer
s Medarbejderinfo @

* Meddelelser til forseldre |
Foraldrelntra @)



FORALDREMATERIALE

Foraeldrene skal gemme det, der har vaerdi for dem

* Vejledning er naesten klar

 Foreeldrene far en deadline
(forventet primo juni)

| kan selv veelge, hvornar det giver
mening at give den til jeres foreeldre
(men sgrg for, at det er i god tid ift.
deadline!)

Aula




AULA OPSATNINGSWORKSHOP

Obligatoriske udrulningstrin



TRIN 1:

Kvalitetssikre at gruppe- og brugerdata
fra de administrative systemer er lagt korrekt ind i aula



TRIN 1: KVALITETSSIKRE AT GRUPPE- OG BRUGERDATA
FRA DE ADMINISTRATIVE SYSTEMER ER LAGT KORREKT IND | AULA
Brugerindlaesning i Aula
K-
¢ EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN
TEA 0: Fjernes fra BA, nar oprettet i TEA www.ba.emu.dk
Stamoplysninger ”':lllllllllllllllllllllllllllll Stamoplysninger(hvis

Roller A indtastet)
Tilknytning til klasser/hold Roller

Database med
UNI-logins
Alle oprettes i TEA Anvendes s3 vidt muligt IKKE til

. . oprettelse af brugere
Understgtter tildeling af de Understgtter ikke tildeling af de
rette roller

rette roller
Brugere slettes automatisk Manuel vedligeholdelse
Anvendes KUN ved akut behov for
oprettelse (bruger oprettes
samtidigt i TEA)

fra skolen ved
fratraedelse/afgang fra
skolen

8o 8ue3pe

Aula




IND | AULA

-7 GRUPPENAVN - GRUPPETYPE

DA Hovedgruppe

Fx OA, 2B, 7X

Hovedgruppe

T GRUPPENAVN f >— UNI_gru pper

7X(Dansk)

Fx 8B tysk, 9A
dansk

TZ{idr=t)

&z (Dansk)

47 GRUPPENAVN

Fx lzerer, paedagog,
leder, TAP etc.

Vikar

Tap

SFO-medarbejder

Pmdagog




IND I AULA

Er der elever, foraeldre og medarbejdere
i alle hovedgrupper (klasser)?

4. Abn klassens gruppe op og tjek, at der
under "Tilfgj rettigheder” er 3
grupperinger: Bgrn, Medarbejder og
Foreldre.

o o+
1. Abn Aulas 6
administrationsmodul el

% TILF@J RETTIGHEDER
oQo
2 Klik pé Grupper PR BRUGER. SKRIVE GRUPPEOPSLAG OPRETTE BEGIVENHEDER DELEMEDIER OPRETTE BESKEDER
. e D
~
//, Born ~ \\
/ \
1 \
Medarbejde
3.  Sggen klasses hovedgruppe I o }
frem fx OA (du skal gennem \ — )
alle, sa start fra en ende af) \\ °
'
~ o~ — -
Grupper 5.  Fold hver af grupperingerne ud og tjek, e e d
at der er et passende antal i hver
Du kan oprette mye g =r 2ller spge grupper frem ved at segs pa = H
u kan opretie nys grupper 2ller sage grupper frem ved at segs pd deres na grupperlng. - o
Weer opmizrksom pl, at hvis du tildeler rettigheder til en gruppe, kan grupps
_____ 6.  Virker antallet usandsynligt, skal du PR
DASHEOARD LINK b SRUPFENAVN GRUPPERIPE, , undersgge, hvem der mangler i gruppen. ,/ \,
~
e N \ @ 1
/ .
o [ o Hovedgrupee | 7.  Gentag trin 1-6 med alle skolens klasser e S
. ) (hovedgrupper i Aula) e
~ ~ e

- I




IND I AULA

Er de rigtige medarbejdere i teams-grupperne
(lzerer, paedagog, ledelse, leder, TAP etc.)?

5. Abn hver af grupperne pa listen og tjek
medlemmerne (du kan fx sammenligne med
medarbejderliste i Skolelntra, TEA og BA:

1.

Abn Aulas administrationsmodul
ADMIMNISTRATION
Klik pa Grupper &3
GRUUPPER

Tryk * og enter i sggefeltet for at fa en
komplet liste af alle skolens grupper

-

4

\
TR Q
I 1
\ 1
v ’

~——

Veelg "Team” under "Gruppetype”

Hold
Team

GRU PP@PE W aula @

Hovedgruppe

Er der medlemmer, som ikke burde veere der?
Mangler der nogle medlemmer?

Tjek, at der KUN er medlemmer af typen
"Medarbejder” i gruppen under "Tilfgj
rettigheder”

TILF@J RETTIGHEDER

_——_———

S~

Gentag trin 5 med alle grupperne af typen
"Team”

A



IND I AULA

Stikprgve: Er de rette medarbejdere tilknyttet rette klasser?

5. Abn forskellige hovedgrupper (sgrg for, at du far

tjekket klasser fra hhv. indskoling, mellemtrin og
° o+ . . . .
1. Abn Aulas administrationsmodul 6 udskoling — min. 3 fra hver) og tjek fglgende:
. * Er de rette medarbejdere tilknyttet klassen?
2. Klik pa Grupper &3 .
e * Mangler der nogle medarbejdere?

3. Tryk * og enter i sggefeltet for at fa en
komplet liste af alle skolens grupper

-

4

Q
lI

\ 1
v ’

~——

4, Veelg "Hovedgruppe” under
"Gruppetype”

aula @

Hold

GRU PP@PE ~
Team

Hovedgruppe




IND I AULA

Stikprgve: Er de rette medarbejdere tilknyttet rette hold?

5. Abn forskellige hold (min. 10) og tjek fglgende:

o o+
1. Abn Aulas administrationsmodul 6
ADMINSTRATION * Er der medlemmer af typen elev og
medarbejdere i gruppen?
2. Klik pa Grupper 82 * Erden rette medarbejder tilknyttet holdet?

3. Tryk * og enter i sggefeltet for at fa en
komplet liste af alle skolens grupper

-

TR Q
I 1
\ 1
v ’

~——

4, Veelg "Hold” under ”Gruppetype”

aula @

Hold

GRUPP@PE ~
Team

Hovedgruppe




IND I AULA

Stikprgve: Er brugernes stamdata korrekt indlzest?
(elev, forxeldre, medarbejder)

4. Klik pa forskellige typer brugere (elev, foraeldre og

medarbejder og tjek fglgende (sammenlign med
R ini i & oplysninger i TEA):
1.  Abn Aulas administrationsmodul e plysning -
. 5 * Adresse pa en udvalgt bruger er indlaest
2. Klik pa Brugere &R korrekt
- * Navn pa en udvalgt bruger er indlaest korrekt

* Udvalgt barn er medlem af deres

3. Tryk * og enter i sggefeltet for at fa en
hovedgruppe, som er deres Klasse (f.eks. 2A)

komplet liste af alle skolens brugere

-

4

Q
'I

\ 1
v ’

Giver denne sggning for mange
resultater, sa udveelg nogle brugere af
forskellig type fra din skole, som du sgger
frem via deres navn.



TRIN 5:
Oprette og opsaette institutionens grupper



TRIN 5: OPRETTE OG OPSATTE INSTITUTIONENS GRUPPER

Opsaetning af indlaeste grupper og oprettelse af nye grupper

Opsaetning (UNI-grupper): Anvend feelles gruppeskabelon
 UNI-grupperne, der eriindlaesti Aula ¢ Opseetter det grundlaeggende og falles
fra UNI-login (dvs. TEA og BA) i dag
* Altid mulighed for eendringer efter
Oprettelse (Aula-grupper): behov lokalt
e Syntaks!

* Grupper baseret pa UNI-grupper
(automatisk vedligehold) * lkke tilfgje widgets! De virker ikke og er

icen!
e Grupper med enkelte, udvalgte sveere at komme af med igen!

medlemmer (manuel vedligehold)



TRIN 5:OPRETTE OG OPSATTE INSTITUTIONENS GRUPPER

Gruppeskabelon: Opszette skolens hovedgrupper (klasser i TEA)

Med eller
Adgang uden
gruppeside

Stammer fra Gruppens
fglgende roller i TEA navn i Aula

Hvilke rettigheder Funktionaliteter
har brugerne pa gruppens side

Hvilke brugere

Alle UNI-
grupper er Overblik [Kalender|  Galleri
lukkede!

Klassegrupper

("Hovedgruppe" i Aula)

Medarbejder: Alle
rettigheder Forzeldre:
0A, 0B, OC etc. indskolingsklasser Lukket Gruppeside Oprette beskeder. Resten af X X X X
rettighederne til elever og
forzeldre: Lokal beslutning

Medarbejder: Alle
rettigheder Forzeldre:
4A, 4B, 4C etc mellemtrinsklasser Lukket Gruppeside Oprette beskeder. Resten af X X X
rettighederne til elever og
foraeldre: Lokal beslutning
Medarbejder: Alle
rettigheder Foreaeldre:
7A, 7B, 7C etc. udskolingsklasser Lukket Gruppeside Oprette beskeder. Resten af X X X
rettighederne til elever og
foraeldre: Lokal beslutning

Aula



TRIN 5:0OPRETTE OG OPSATTE INSTITUTIONENS GRUPPER

Opsatte skolens hovedgrupper (klasser i TEA)

77K
5. Sorter listen alfabetisk ved at klikke pa ! GRUPPENAVN | d\
& pilene ud for “gruppenavn” 55 /!
Q ~ e
o R [ur Fve
1. A(kj)n _AL_":S i dul N ETRETON 6. Abn indstillinger for den fgrste klasse pa
administrationsmodu listen
82 7. Under "Veelg grupperedaktgr” skal du
. ° VLG GRUPPEREDAKT@RER"
2. Klik pa Grupper e veelge klassen_s Iag(ere/klasselaere_re
(VIGTIGT, da aendringer i indstillingerne ellers ikke
gemmes!) @
3. Skriv * i spgefeltet og tast
Enter for at fa en komplet | - Q 8.  Under "Tilfgj rettigheder”: Tildel klassens
liste over skolens grupper medarbejdere rettigheder til:
4.  Velg”"Hovedgruppe” under : Skrive gruppeopslag
"Gruppetype”, sa du kun far . Oprette begivenheder
vist skolens klasser . Dele medier
. Oprette beskeder
aula @ |
TILF@) RETTIGHEDER
GRUPP@PE - Hold
o —Tenam o - BRUGER SKRIVE GRUPPEOPSLAG OPRETTE BEGIVENHEDER. DELE MEDIER OPRETTE BESKEDER
7 N
! Hovedgruppe \ B ———T T TTTTTm———
\\ . / o= - =~ &
S~ ( Medabeiter @ (] (] L] :

=

Aula



TRIN 5:0OPRETTE OG OPSATTE

INSTITUTIONENS GRUPPER

Opsatte skolens hovedgrupper (klasser i TEA)

9. Under "Tilfg] rettigheder”:
Tildel klassens foreeldre
rettigheder til:

Oprette beskeder

TILF@) RETTIGHEDER

BRUGER SKRIVE GRUPPEQPSLAG OPRETTE BEGIVENHEDER

== -

DELE MEDIER

OPRETTE BESKEDER

~

~~ -

NB! I skal lokalt selv beslutte,
om forzeldre og elever skal have
flere end disse rettigheder i
klassens gruppe. | dag tildeler vi
kun de grundlaeggende
rettigheder.

Aula

10.

11.

12.

13.

Tjek, at gruppen har sin egen gruppeside
under "Gruppeside”

-—

4

S

% GRUPPESIDE

7

7’ ~
[ fe! uppen skal have sin egen side
- @or

Sla KUN fglgende moduler til:
Overblik
Kalender
Galleri

Komme/Ga for indskolingsklasser

Tryk pa "Gem”

Gentag trin 1-12 med alle skolens klasser
(hovedgrupper)




TRIN 5:0OPRETTE OG OPSATTE INSTITUTIONENS GRUPPER

Gruppeskabelon: Opseaette skolens team (roller i TEA)

Stammer fra Gruppens Med eller uden Hvilke rettigheder Funktionaliteter

gruppeside har brugerne pa gruppens side

Hvilke brugere Adgang

navn i Aula

fglgende roller i TEA

Alle UNI- e /G
grupper er Overblik | Kalender | Galleri omgwe
lukkede!

Aula

. Allel » iuv.
UNI-gruppe: Lerer (paedagoger i BlESTEE, (R e

uv. tildeles ogsé den rolle | TEA) (der skal med til leerermgder), Leerer Lukket Uden gruppeside Alle har alle rettigheder
ledelse
Alle paedagoger inkl.
UNI-gruppe: Paedagog Padagogmedhjelpere/faste  Paedagog Lukket Uden gruppeside Alle har alle rettigheder
medarbejdere i SFO
UNI-gruppe: Ledelse Alle i ledelsen Ledelse Lukket Gruppeside  Alle har alle rettigheder X X X
Unigruppe: TAP Alle i TAP TAP Lukket Uden gruppeside Alle har alle rettigheder
UNI-gruppe: SFO-medarbejder Alle i SFO-medarbejdere, inkl ) . . .
(leder tilknyttes denne | TEA) SFO - ledelse SFO-medarbejder Lukket Gruppeside  Alle har alle rettigheder X X X
UNI-gruppe: Administrativ (adm. . - . .
Leder tilknyttes rollen I el e Administrativ Lukket Gruppeside  Alle har alle rettigheder X X X
. S Ledelse
Administrativ i TEA + leder)
UNI-gruppe: Teknisk/praktisk Teknisk Service medarbejdere Teknisk/prkatisk Lukket Uden gruppeside Alle har alle rettigheder
Eksterne konsulenter, | selv .
UNI-gruppe: Konsulent betaler for Konsulent Lukket Uden gruppesid Ingen
UNI-gruppe: Vikar Alle studerende og timevikarer Vikar Lukket Uden gruppeside Ingen
UNI-gruppe: Andet Har | en gruppe, der hedder "Andet" skal | have fjernet den rolle fra jeres medarbejdere i TEA, da vi ikke anbefaler, at | anvender denne rolle!

Aula



TRIN 5:0OPRETTE OG OPSATTE INSTITUTIONENS GRUPPER

Opsatte skolens grupper af typen “Team” (roller i TEA)

5. Abn indstillinger for gruppen ”Laerer”

6. Indstil gruppen ud fra det anbefalede
1 Abn Aulas @" indstillinger i gruppeskabelonen:

ADMINISTRATION Stammer fra falgende roller i TEA Huilke brugere Gruppens nawniAula  Adgang  Gruppetype Huilke rettigheder har brugerne  Funktionaliteter pé gruppens
side

Alle UN- Overblik Kalender Galleri Komme/Ga
grupper

administrationsmodul

Klassegrupper ("Hovedgruppe™ i Aula)

000
A o Medarbejder: Alle rettigheder
2. Klik pa Grupper P Foraldre: Oprette beskeder. Resten
af rettighederne til elever og
0A, 0B, OC etc. indskelingsklasser Lukket Gruppeside | forzeldre: Lokal beslutning x X X x
Medarbejder: Alle rettigheder f‘}

Forzedre: Oprette beskeder. Resten
af rettighederne til elever og
44, 48, 4C etc mellemtrinsklasser Lukket  Gruppeside |foraldre: Lokal beslutning X % X

3. Skriv * i spgefeltet og tast Raedrbesder e retghelee
° Forze|dre: Oprette beskeder. Resten
Enter for at fa en komplet . Q i
. 7A, 7B, 7Cetc JEg— - Udskalingsklassem = == == = — = = = = ~Lthet™ “Eruppeside= foraddrelokal basluining R X X
Medarbeldeteripper (‘Team™ iAul) T T T e
liste over skolens grupper - rnS (Team” {Aa) -——_
Ve UNI-gruppe: Lerer (pdagoger i uv. Alle |z=rere, p=dagoger i uv.
Sl tildeles ogsa den rolle i TEA) (der skal med til lrermader], |Lerer okt ostliste Alle har alle rettigheder - 4
” 2 T Algpedagogerinkl. . amem===—"
4.  Velg”Team” under Moot ommmm -
UNI-gruppe; Padasos iSFQ Pz&dasos Lukket Postliste Lle har alle rettigheder

"Gruppetype”, sa du kun far
vist grupper baseret pa
medarbejderroller Dvs. Gruppen skal ikke have en gruppeside

aula @ Lpostliste= uden gruppeside), medarbejdere skal
Hold — ave alle rettigheder. Grupperedaktgr: Vaelg et
GRUPF‘@PE ~ P ’T T~ par stykker af gruppens medlemmer,
I Eam \
A £ ﬂwedg_erpe/

7. Gentag med alle skolens grupper af typen
"Team” med udgangspunkt i den udleverede
skabelon. | kan altid lave @ndringer i

AU|0 grupperne, hvis der er behov for det.




TRIN 5:OPRETTE OG OPSATTE INSTITUTIONENS GRUPPER

Gruppeskabelon: Opsatte skolens hold (hold i TEA)

Stammer fra fglgende roller i Hvilke Gruppens Hvilke rettigheder Funktionaliteter
TEA brugere navn i Aula har brugerne pa gruppens side

Alle UNI- Komme/
grupper er Overblik |Kalender|Galleri o
(CE]
lukkede!
Holdgrupper
("Hold" i Aula)

Overvej, hvilke hold det kan
give mening at bruge tid pa at
seette op. Ellers skal alle hold
opsaettes fglgende:

Medarbejdere: alle
Lukket  Uden gruppeside rettigheder. Elever:
Lokal beslutning

Aula



TRIN 5:0OPRETTE OG OPSATTE

INSTITUTIONENS GRUPPER

Opsatte skolens hold (hold i TEA)

1.  Abn Aulas
administrationsmodul

2. Klik pa Grupper

@

ADMIMISTRATION

000

GRUPPER

3. Skriv * i spgefeltet og tast
Enter for at fa en komplet

liste over skolens grupper

4. Velg "Hold” under
"Gruppetype”, sa du kun far
vist grupper baseret pa hold

fra TEA

GRUPP@PE ~r

A

-

-

Hovedgruppe

Aula

5. Sorter listen alfabetisk ved at klikke pa
pilene ud for “gruppenavn”

6. Abn indstillinger for det fgrste hold pa
listen

7. Indstil holdet som anbefalet i

gruppeskabelonen. | kan altid @&endre det

senere efter behov.

Holdgrupper ("Hold" i Aula)

mening at bruge tid pa at sztte op.
Ellers skal alle hold opszttes
falgende:

8. Gentag trin 1-8 med alle skolens hold

- =~

Medarbejdere: alle rettigheder.
Lukkét\ Postliste Elever: Lokal beslutning

S~ R



TRIN 5:0OPRETTE OG OPSATTE INSTITUTIONENS GRUPPER

Gruppeskabelon: Oprette Aula-grupper baseret pa andre UNI-
grupper

Med ell
Oprettelses- er

Bygges op af Hvilke brugere Syntaks/titel Adgang uden
gruppeside

Hvilke rettigheder Funktionaliteter

reekkefglge

har brugerne pa gruppens side
Overblik Kalender  Galleri

UNI-grupper for medarbejdere:
1 leerer, paedagog, TAP, ledelse, Alle medarbejdere
vikar, leder

Alle medarbejdere pa
<skolenavn>

Lukket Gruppeside Alle har alle rettigheder X X X

Aula-gruppen "Alle medarbejdere"
2 samt forzeldre og elever fraalle  Alle skolens brugere er med Alle pa <skolenavn> Lukket Gruppeside Primaert ledelse og adm. X X X
hovedgrupper (klasser)

UNI-gruppe: medarbejdere fra B

3 hver UNI-gruppe i 0.-3.klasse + i (T el Indskolingsteam Lukket Gruppeside Alle har alle rettigheder X X X
evt. ledelse
UNI-gruppe: medarbejdere fra . a

4 hver UNI-gruppe i 4.-6.klasse + - meda?rb-ejdere pa Mellemtrinsteam Lukket Gruppeside Alle har alle rettigheder X X X

mellemtrin inkl. Ledelse

evt. ledelse
UNI-gruppe: medarbejdere fra . .

5 hver UNI-gruppe i 7.-9.klasse + - m.edarbe.Jdere ! Udskolingsteam Lukket Gruppeside Alle har alle rettigheder X X X
vt ledelse udskolingen ink. Ledelse

eferbetov: . | [ | [ | | [ | |

UNI-gruppe: Foraeldre fra Foraeldre (indskoling,

6 indskoling, mellemtrin og Fmo;ﬁjirg;rihz\g;&j?:dmg‘ mellemtrin, udskoling) pa Lukket ruUd:;‘ide Ingen ingen ingen ingen
udskoling (3 styk) 8 g skolenavn grupp
UNI-gruppe: medarbejdgere fra Medarbejderne i de . Lokal .

7 klassens UNI-grupper pa hver . 1. drgang etc. Lukket . Alle har alle rettigheder X X X
e pageeldende teams beslutning
UNI-gruppe: medarbejdere fra I\/!edarbejderne | de 2.b klasseteam etc. Lukket Lokal. Alle har alle rettigheder X X X
hver klasses UNI-gruppe pagaeldende teams beslutning

Aula



TRIN 5:0OPRETTE OG OPSATTE

INSTITUTIONENS GRUPPER

Oprette Aula-grupper baseret pa andre UNI-grupper

o o+
1. Abn Aulas 6
administrationsmodul

ADMIMISTRATION

000

2. Klik pa Grupper pp—

3. Klik pa ”Opret ny gruppe”

@QM‘){ gruppe

4, Navngiv ud fra det, der star i
kolonnen ”Syntaks/titel” fx
”Alle medarbejdere pa

<skolenavn>

GRUPPENAVN*

- -~

~

~-_ -

~

-

Aula

Veelg adgang til gruppen efter, hvad der
star i kolonnen ”Adgang”

ADGANG TIL GRUPPEN*®

Lukket gruppe

Lukket

Lkl

Under "Tilfgj brugere” tilfgjes de UNI-
grupper, der star i gruppeskabelonens
kolonne “Bygges op af”. | dette eksempel
spges UNI-grupperne "Lzerer”,
"Paedagog”, "TAP” etc. frem og tilfgjes

Indstil gruppen som anbefalet i
gruppeskabelonen. | kan altid @endre det
senere efter behov.

UNI-grupper for
medarbejdere: lerer,
peedagog, TAP, ledelse,
vikar, leder

Adgang Gruppetype  Hvilke rettigheder har
brugerne

Funktionaliteter pa gruppens side

Overblik Kalender Galleri

Lukket Gruppeside Alle har alle rettigheder %

Gentag trin 1-7 med alle grupperne, der
skal oprettes ifglge skabelonen.




TRIN 5:0OPRETTE

OG OPSATTE INSTITUTIONENS GRUPPER

Oprette Aula-grupper med enkelte, udvalgte medlemmer

st e

__—__—---

Skolebestyrelsen  Valges manuelt

Klasserad Veaelges manuelt
Elevrad Vealges manuelt
MED-udvalg Veelges manuelt
AMR Vaelges manuelt

Medlemmer af skolebestyrelsen

Medlemmer af de enkelte klassers

forzeldrerad

Medlemmer af elevrad, ansvarlig
medarbejder + evt. klasselzerere

Medlemmer af MED

Medlemmer af AMR

Skolebestyrelsen, skolenavn

Klasserad klassebetegnelse

Elevradet,

(indskoling/mellemtrin/udskol

ing, hvis opdelt i), skolenavn
MED-udvalg

AMR

Lukket

Med ansggning

Lukket

Lukket

Gruppeside

Uden
gruppeside
Uden
gruppeside

Lokal beslutning Alle har rettigheder

Med ansggning Lokal beslutning Alle rettigheder

lokal beslutning, om
eleverne skal have adgang
til at skrive beskeder og

opslag

Alle har alle rettigheder

Alle har alle rettigheder

Faoovag [ | | [ [ | | | |

Veelges manuelt KepmeiaEel o2 Fagudvalg dansk etc. Lukket/med Uden' Alle har alle rettigheder
fagudvalg ansggning gruppeside
RESSOURCETEAMS] | | I N N
Veelges manuelt Medarbejdere i PLC PLC-medarbejdere L:::;an;:]egd Gruppeside Alle har rettigheder
Veaelges manuelt AKT-medarbejdere :;(J’;Tedarbejdere (Bl Lukket Gruppeside Alle har rettigheder X X X
Veaelges manuelt Leesevejledere Leesevejledere Lukket Gruppeside Alle har rettigheder X
Veelges manuelt Matematikvejledere Matematikvejledere Lukket Gruppeside Alle har rettigheder X X X
Veaelges manuelt it-vejledere IT-vejledere Lukket Gruppeside Alle har rettigheder
KANTINE —_______-
Veaelges manuelt - Lokal beslutning: Skal de skal melde
evt. alle dereri sigind, dvs. der skal laves reklame . . . Kantineleder har
Kantinen pa <skolenavn> Aben Gruppeside X X X

gruppen for hele
skolen

for gruppen eller melder man alle ind

fra starten?

rettigheder - ellers ingen



TRIN 5:0OPRETTE OG OPSATTE INSTITUTIONENS GRUPPER

Oprette Aula-grupper med enkelte, udvalgte medlemmer

5. Veelg adgang til gruppen efter, hvad der

@ star i kolonnen ”Adgang”
o+
1.  AbnAulas
.. . ADMINISTRATION ADGANG TIL GRUPPEN*®
administrationsmodul
Lukket
o Lukket gruppe
2. Klik pa Grupper s Lulkeleat
UNI-grupper for
o . 6.  Under "Tilfgj brugere” sgger du de mejarbeidere::azrelr'
3. Klik pa "Opret ny gruppe personer frem, som skal vaere medlem p_‘"’: a‘?"g’ TAP, ledelse,
@Omt oy 2ruppe (jf. lister fra Skolelntra) vikar, lecer
7. Indstil gruppen som anbefalet i
gruppeskabelonen. | kan altid ndre det
4, Navngiv ud fra det, der star i senere efter behov.
kolonnen ”Syntaks/titel” fx
”Skolebestyrelsen, Adgang Gruppetype :vilkerettighederhar Funktionaliteter pa gruppens side
rugerne
<Sk0|enavn> Overblik Kalender Galleri
GRUPPENA\‘LN: - Lukket Gruppeside Alle har alle rettigheder % x X
(’ ] Skolebestyrelsen, Solskinsskolen b ) .
~Noo. . o 8. Gentag trin 1-7 med alle grupperne, der
"""""" skal oprettes ifglge skabelonen.

Aula



TRIN 7:
Tildele roller og rettigheder



TRIN 7: TILDELE ROLLER OG RETTIGHEDER

Trin 7: Tildele roller og rettigheder

Hjemmeopgave: Ggres nu:

Definition af grupperinger ift. tildelte rettigheder: * Opret hver "rettighedsgruppe” som en Aula-gruppe

. Fx ”Alle medarbejdere pa <skolenavn>": Grundlaeggende (hvis de ikke allerede er der) fx “Superbrugere, <skolenavn>

. Superbrugere: Noget mere end grundlaeggende * Tildel de rettigheder, | er blevet enige om, til disse grupperinger

. Aula-administrator: Alle rettigheder

Grupper

Du kan oprette nye grupper eller sege grupper frem ved at sgge p& deres navn og brugerroller.

Vaer opmaerksom pd, at hvis du tildeler rettigheder til en gruppe, kan gruppen indeholde profiltyper, der ikke kan fa tildelt de valgte rettisheder. Bestyrelsesmedlem

Institutionel
RUG administrator

=~
. o Handter grupper
ruri_‘\ﬁ Alle medarbejdere = ma
Handter

brugerroller

DASHBOARD LINK 17 GRUPPENAVN " GRUPPETYPE ., .| GRUPPEREDAKT@®R .7 BRUGERROLLER REDIGER ROLLER

Handter
anmeldelser og slet
indhold

Handter dashboard
Handter ressourcer
pé institution

Handter
supplerende

Aula =]




TRIN 8:
Tilknytte og oprette skolens ressourcer



TRIN 8: TILKNYTTE OG OPRETTE SKOLENS RESSOURCER

Navngivning har betydning!

e Lokaler: Navni Aula = navni TRIO

* Lokaler, der ikke er i TRIO kan |
navngive frit



TRIN 8: TILKNYTTE OG OPRETTE SKOLENS RESSOURCER

Oprette skolens lokaler i Aula

1.  Abn Aulas
administrationsmodul

2. Klik pa Indstillinger

3. Klik pa Ressourcer

@

ADMIMISTRATION

3oy

INDSTILLINGER

RESSOURCER

4, Klik pa "Tilfgj ressource” i den
preeinstallerede kategori
"Lokaler”

Lokaler _

. %TILFGJ RESSOURCE 1
/
~ ”

~ -
S e e e ==

-

Aula

=~
~

A Y

Navngiv lokalet med PRZCIST samme navn som i TRIO (er
lokalet ikke i TRIO, bestemmer | selv navnet)

NAVN

Lokale gymnastiksal

Udfyld kun de resterende felter, hvis | har behov for det — det
er ikke ngdvendigt for oprettelsen.

Lokalet star default til at alle medarbejdere kan booke det — |
kan a&ndre det, hvis der er lokaler som fx kun skal kunne
bookes af indskolingens medarbejdere etc.

BOOKINGRETTIGHEDER

o Delt med institutionens medarbejdere.

Tryk "Gem”

Gentag trin 1-8 til | har oprettet alle skolens lokaler



TRIN 8: TILKNYTTE OG OPRETTE SKOLENS RESSOURCER

Oprette skolens andre ressourcer i Aula

* Navngivning igen vigtig for hurtig fremsggning: PADS
* Givressourcerne et “fornavn”, hvis der er flere ?saet) fx _ .
iPads. Sa kan man hurtigt spge dem frem. Anbefalet: iPad 1-Indskoling
Ressourcekategori som “fornavn” . .
iPad 2 - Indskoling
» Unikke navne besvaerligggr sggningen iPad 3 - Indskoling
iPad 4 - Indskoling
* To mader at oprette pa: iPad 5 -Indskoling
* Hver enhed oprettes: Det er muligt at booke et specifikt iPad 6 - Indskoling
antal - fx 7 iPads
* Oprettes som sat: Det er kun muligt at booke et helt saet
(I definerer selv, hvor mange enheder et szt bestar af) RESSOURCER

ipad

iPad 1 (5 stk] - indskoling




TRIN 8: TILKNYTTE OG OPRETTE SKOLENS RESSOURCER

Oprette skolens andre ressourcer i Aula

5. Navngiv kategorien fx ”iPads” — du iPads
behgver ikke udfylde beskrivelse — og ]
R ot tryk pé "opret” | TILF@J RESSOURCE |
1. Abn Aulas 6
administrationsmodul e
{§} 6. Klik pa "Tilfgj ressource” i den kategori,
du lige har oprettet
2. Klik pa Indstillinger INDSTILLINGER
RESSOURCER
7. Veaelg oprettelsesmade:
3. Klik pé Ressourcer *  SOM SAT: Navngiv ressourcen efter fglgende ipad
syntaks: Ressourcekategori — evt. saetnr (ant
RESSOURCER — placering. Sa vises det nar man sgger efte
iPads, hvor mange der er i saettet og hvor det DS
. 2 befinder sig.
4, Klik pa Opret ny . . , iPad 1 (5 stk) - indskoling
ressourcekategori ENKELTVIS: Navngiv ressourcen efter f¢|gend§e
syntaks: Ressourcekategori —nr — placering. Sa
= I == vises det nar man sgger efter iPads, hvor
L== T~q mange der er ledige og hvor det befinder sig ipad
! o Opret ny ressourcekategori ]
Seo == IPADS

iPad 1 - Indskoling
8. Tryk ”Gem”
iPad 2 - Indskoling
iPad 3 - Indskoling

9.  Gentag trin 1-8 til | har oprettet alle Pad-ingsioling

skolens ressourcer iPad 5 - Indskoling
U a iPad 6 - Indskoling




TRIN 9:
Oprette skolens feellespostkasser



TRIN 9: OPRETTE SKOLENS FALLESPOSTKASSER

Oprette faellespostkasse til skolebestyrelsen

Fremsgge i hele landet

Afvent afklaring, inden oprettelse af flere feellespostkasser!
Derfor kun oprette til skolebestyrelsen:
Syntaks:

Navn: Skolebestyrelsen, skolenavn, Aarhus Kommune

Mail: sb skolenavn aak@aula.dk



mailto:sb_skolenavn_aak@aula.dk

TRIN 9: OPRETTE SKOLENS FALLESPOSTKASSER

Oprette faellespostkasse til skolebestyrelsen

1.  Abn Aulas
administrationsmodul

2. Klik pa Indstillinger

3. Klik pa Feellespostkasser

&

ADMIMISTRATION

3oy

INDSTILLINGER

FALLESPOSTKASSER

4, Klik pa ”"Opret ny
fellespostkasse”

P
-

-~

~
-~

- = =
- o

-

[ e Opret ny fallespostkasse

-

-

Aula

5.

Postkassens navn: Skolebestyrelsen, skolenavn, Aarhus Kommune

POSTKASSENS NAVN

Skolebestyrelsen, Solskinsskolen, Aarhus Kommune

N

Postkassens email: sb_skolenavn aak@aula.dk

POSTKASSENS EMAIL

sb_solskinsskolen_aak@aula.dk

Opret kun autosvar i perioder, hvor der ikke kan forventes svar — fx
ferier.

OPRET AUTOSVAR
Tryk "Gem”



mailto:sb_skolenavn_aak@aula.dk

TRIN 10:
Gennemfgre udrulningsprgve



TRIN 10:GENNEMF@RE UDRULNINGSPRQ@VE

Du skal nu gore fglgende

* Send en besked til en af de netop oprettede grupper, du er med i
* Lav et velkomstopslag i gruppen for alle medarbejdere
e Lav et velkomstopslag i Hele skolen (kun ledelse og adm.)

* Fremsgg dig selv i administrationsmodulet og se, om du er tilknyttet de rette
grupper (nu ogsa med Aula-grupper)

* Frems@g og book ressourcer til en begivenhed (lokale, it etc.)



AULA OPSATNINGSWORKSHOP

Senere udrulningstrin

Aula




SENERE UDRULNINGSTRIN

Afvent vejledninger pa de resterende trin:

Inden e-laering:
* Trin 3: Opsaette datapolitik

April:
* Trin 2: Kvalitetssikre skema-synkronisering

* Maj:
* Tjekke integration til OneDrive/Google Drive, oprette tvaergaende grupper, hvis der er behov
for det m.m.

Inden 1. august:
* Trin 6: Opseette supplerende stamdata, tilladelser og samtykker



AULA OPSATNINGSWORKSHOP

Videre proces ift. opseetning



VIDERE PROCES IFT. OPSATNING

Hjalp og deadline for dagens udrulningstrin

Der er afsat tid til, at | kan fa hjaelp i nseste uge, hvis der er brug for det

Kontakt:

Sara Sprogge Jpnsson
T:41 8547 85

M: saspj@aarhus.dk

Deadline for at vaere helt feerdig med trin fra i dag er 12. april


mailto:saspj@aarhus.dk

VIDERE PROCES IFT. OPSATNING

Indmeldelse af fejl og andre uhensigtsmaessigheder

Fejl og uhensigtsmaessigheder i brugen af Aula:

Ark i Google+ superbrugergruppe

Fejl ift. indlaesning af brugere og grupper, som ikke skyldes forkert oprettelse i
TEA/BA

Send fejlskema til saspj@aarhus.dk efter i dag



mailto:saspj@aarhus.dk

