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OPRYDNINGSPLAN

Planens opbygning

DEADLINE FOR ALLE OPGAVER | PLANEN: 11/10
11/10 c

OPDELT | 10 FASER MED HVER SIN DEADLINE

OPDELT |1 4 ROLLER:
® 6 o °o *  Aula-administrator
o & @ & * Lledelse
* Feelles (alle medarbejdere, dog primaert de padagogiske)
* Individuel (alle medarbejdere)

Aula



OPRYDNINGSPLAN

3 typer opgaver

* MED VIGTIG DEADLINE:

Skal udfgres inden den nastkommende deadline (fx opgaverne for Aula-administratoren i
Markeret med stjerne  fase 1 og fase 2)

Opgaver MED FAST PLACERING | DEN PAGALDENDE FASE

Med gul skrift Den ma kun udfgres i den fase, den er placeret i

MED ANBEFALET PLACERING/DEADLINE:
Opgaver Det anbefales at fglge placeringen i planens faser for at sikre, at der ikke sker en

: : opgaveophobning lige inden den endelige deadline 21/6.
IS W Men opgaven kan udfgres i foregdende eller efterfglgende fase, safremt den Igses inden

21/6

Aula



OPRYDNINGS- OG OPSATNINGSPLAN SKOLEARET 2018/2019

AULA-
ADMINISTRATOR

DEADLINE

14/2

Sletning af manuelt oprettede brugere
i UNI-logins administrationsmodul*

Oprettelse af alle medarbejdere i TEA*

Gennemgang og tildeling af de rette
roller til medarbejdere i TEA*

Tilknytning medarbejdere til de rette
klasser i TEA*

Gemme lister over alle ressourcer, der
skal kunne bookes i Aula*

FASE 2

Oprette og opsatte grupper i aula
(pabegyndes pa Aula-administrator-
workshop)*

Tildeling af roller og rettigheder i aula
(pabegyndes pa Aula-administrator-
workshop)*

Oprette ressourcer, der skal kunne
bookes, i Aula (pabegyndes pa Aula-
administrator-workshop)*

Kvalitetssikring af data fra UNI-login
(pabegyndes pa Aula-administrator-
workshop)*

DEADLINE

12/4

FASE 3

Flytte arsplaner (fra tidligere skolear -
nye ligger i MinUddannelse)

Gemme feaelles leeringsforlgb og
skabeloner (udviklet lokalt)

Arkivere bevaringspligtigt materiale fra
faelles dokumentarkiver og samlemapper

DEADLINE

FASE 5 1/8

DEADLINE

FASE 4 a/6

Arkivere bevaringspligtige billeder fra Lave arsoprul i Skolelntra som normalt

billedarkiver
Flytte elevplaner (historiske)
Downloade og gemme/arkivere
materiale fra “Fra kontoret”, hvis
anvendt
Arkivere logbgger, hvis anvendt
Arkivere

udviklingsplaner/handleplaner, hvis
anvendt

LEDELSE

FALLES

INDIVIDUEL

Oprydning, sletning og flytning af filer fra

individuelt dokumentarkiv

Oprydning og sletning individuelle
samlemapper

Oprydning i arbejdsmiljgmaterialer fx
handleplaner og personalehandbog

Stillingtagen til, hvilke feelles links,
leeringsforlgb og skabeloner (udviklet
lokalt), der skal bevares.

Gem det, du vil beholde fra det feelles
dokumentarkiv

Gem det, du vil beholde fra billedarkiver

Gem det, du vil beholde fra feelles
samlemapper

Stillingtagen til og flytning af
individuelle links, lzeringsforlgb og
skabeloner (udviklet lokalt)

Arkivering og flytning af dokumenter fra
skolebestyrelsen

Flytning af aktuel elevplan, hvis
Skolelntra er brugt til dette




OPRYDNINGS- OG OPSATNINGSPLAN SKOLEARET 2019/2020

DEADLINE

27/9

DEADLINE

4/10

DEADLINE DEADLINE

11/10 MF N VR 28/10

DEADLINE

FASE 6 WIJily FASE 7 FASE 8 FASE 9

AULA-
ADMINISTRATOR

Tjekke skema- og
vikarsynkronisering

Opseatte kommunens
datapolitik

Opseette supplerende
stamdata

Oprette feelles links i

Slette indhold i alle
samlemapper

Flytte udvalgte
billeder fra Skolelntra til Aula

(ikke obligatorisk!)

Arkivere elevplaner for
afgangselever

Udfg@re opgaver i
forbindelse med arsrul i Aula

Oprette nyheder og
opslag i Aula (vedr. perioden
efter efterarsferien)

Oprette begivenheder
i Aula (vedr. perioden efter
efterarsferien — med/uden
tilmelding)

Oprette reservationer
i Aula (vedr. perioden efter
efterarsferien)

Forberede kvalitetssikring
af datamigrering

LEDELSE

FALLES

INDIVIDUEL

Overfgrsel af
lesekontrakter (igangveerende)
til Klasselog

Arkivering af vigtige
beskeder til Beskedarkiv eller
Klasselog

”Klar til Aula” — materiale for
medarbejdere

Migrering af data
HERLCIE I ERPA]FE

Elever, forzeldre og
medarbejdere tager
Aulai brug

Kvalitetssikring af
datamigrering




OPRYDNINGSPLAN

Opfolgningsvaerktgj til planen (Skema i SurveyXact)

HVORFOR:

Hj=lp til jer ift. at fa overblik over, hvilke opgaver der er udfort

Behov for at sikre, at de vigtige deadlines overholdes, da det har betydning for:

*  Korrekt indlaesning af skolens elever, foreldre og medarbejdere
*  Opseetning af bl.a. grupperinger i jeres skoles Aula
*  Korrekt overfgrsel af indhold fra Skolelntra til Aula

HVORDAN:

| modtager en mailinvitation til SurveyXact
* | kan lgbende opdatere skemaet via det link, der sendes ud efter fgrste besgg i skemaet



Vejledninger til planens opgaver




VEJLEDNINGER TIL OPRYDNINGSPLANEN

Hvorfor er det vigtigt at folge vejledningerne?

| FAR DE HURTIGSTE ARBEJDSGANGE IFT. AT SIKRE:
* At lovgivningen overholdes ift. hvilke typer filer, der skal bevares

* At de rette filer folger med over i Aula og tilknyttes de rette elever (fx gamle elevplaner,
klasselogsnoter, kontaktbogsnoter og lign.)

e At far bevaret indhold af vaerdi

* At ikke far en masse overflgdigt overfgrt til Aula - som | efterfglgende selv skal rydde op i



Vejledninger til fase 1



Aula-administrator

Opgaver i fase 1



OPRETTEDE BRUGERE I UNI-LOGINS
AULA-

ADMINISTRATOR

Sletning af manuelt oprettede brugere UDEN CPR
i UNI-logins brugeradministrationsmodul

4. Veelg "Alle brugere” under “Tilknyttede med brugerID”:

NS

1. Login i UNI-logins
brugeradministrations-modul pa .
www.ba.emu.dk e Tilknyttede med brugerID
— - e haigere {veelg brugertype) B
Administratorer (vaelg hrugerlype)
Rettighedstildeling Alle brugere (5) kan slettes i Tilknyt med CPR
Bestillingsoversigt ansatte (5)
Import
2. Klik pa “Manuel administration” SkoleKom 5.  SLET alle de brugere, der ikke skal have adgang til Aula og/eller skal veere tilknyttet
Institutionsoplysninger jeres skole (marker medarbejder og tryk ”Slet fra institution”)
Manuel administration
Dataaftaler 71"5““&_0": TS Moyt Slet fra institution
Indlogning: Tl sy SgSmges
Manuel administration
i = St . SkoleKom- A
3. Klik pa ”Slet fra institution” Tknymed PR Brugeri® navn Navn Reg.nr [nstitution TYpe  [asse :‘-‘
Tilknyt med brugerlD . ] j: [ = - e g = lezrer O )
Slet fra institution = B = =TT T lzerer 0
Overfgr til penslonister
Brugeroprettelse . o qe . .
ol 6. Skal en medarbejder pa listen fortsat veere tilknyttet skolen og/eller have adgang til
A Aula, kontakt da Sara Sprogge Jgnsson pa tlf. 41 85 47 85 eller email:

saspj@aarhus.dk

Aula


http://www.ba.emu.dk/

OPRETTEDE BRUGERE I UNI-LOGINS

AULA-

ADMINISTRATOR

Sletning af manuelt oprettede brugere MIED CPR
i UNI-logins brugeradministrationsmodul

1. Login i UNI-logins 4. Gennemga listen:
brugeradministrations-modul pa ] Trin Argang
www.ba.emu.dk et . SLET alle de brugere, der ikke skal . Slet >
have adgang til Aula (sammenhold :
Administratorer k . ) . Rediger 5
Rettighedstildeling ogsa med liste over medarbejdere, = 5 —
CE N e der allerede er oprettet i TEA) 3 Rediger Slet [:
Import Rediger Slet
2. Klik p& ”Manuel administration” SiojeN o Rediger Siet
m"“”'“:’:ﬂ":"ﬁ"“"ﬁ’ . Opret listens resterende brugere i TEA Rediger Slet
MLl n al . . o .
F LS (se vejledning pa de fglgende sider)
R T T . Dagen efter oprettelse i TEA, vil
3. Klik p& “Tilknyt med CPR” TiknytmedCPR medarbe'Jderne.pa Ils.ten blive slettet
Tilkryt med brugerlD automatisk fra listen i
slet fra institution brugeradministrationen.
Overfgr til penslonister
Brugeraprettelse
Kursusbrugere
Nataaftalar

Aula


http://www.ba.emu.dk/

OPRETTELSE AF ALLE MEDARBEJDERE |

TEA

Oprettelse af alle medarbejdere i TEA

1. Login i TEA

4.  Udfyld skemaet for medarbejderen:

. Felter markeret med rgdt SKAL

Tabulex TEA - Ebsted Skele (731007)
System Skele Prover  Udskriv  Web  Hjg

& =

Elever [F10]  Hok [F1I] ¥

2. Klik pa ”Personale”

[Fsl

3. Klik pa "Opret”

udfyldes.
. Udfyld IKKE feltet "Rolle” endnu!

OBS! Fplgende felter indlzeses i Aula og
vises derfor pa medarbejderens profil:

. Adresse

. Postnummer

. Telefon mobil

. Email-arbejde

Avla

5.  Tryk pa "Gem”

AULA-

ADMINISTRATOR

Stamdata | Bilede | CPR | Grupper | Bemaerkning
Initialer ]
CPR-nr [ -
Fornavn(e) [ |
Efternavn [ |
cfo
Adresse
Postr by
Telefon hjem
Telefon mobil
Email-privat =
Email-arbejde =
~2 .
Rolle t
Personaletekst -
(| Hemmeligt telefonnummer
v Aktiv (medtages pd lister m.v.)
Opret/rediger webadgang
Gem Fortryd




OPRETTELSE AF ALLE MEDARBEJDERE |I TEA

AULA-

ADMINISTRATOR

Oprettelse af alle medarbejdere i TEA

6. Nar du har gemt medarbejderen, tryk da 7.  Klik pad "Gem” Gem Fortryd
pa "Rolle” og vaelg den rette rolle.

En medarbejder SKAL have en af rollerne
markeret med * - der kan derefter evt.

suppleres med en af de gvrige roller. s Persanale roller ps
. . Valgt [Betegnebe
Eonsullent- BrugeT KUINt;CII erstirne‘\ 0 kot 8.  Fortseet til alle medarbejdere er tildelt
onsulenter, som | selv betaler for =0 _'m,'m. den/de rette rolle/roller i TEA
Ledelse: Alle i ledelsen (inkl. Skoleleder) < [~ | e

Leder: KUN skoleleder / T |Pecdagog®

1 O |sFO-medarbejer
Leerer: Alle lerere / ) [Tep=
Paedagog: Alle padagoger inkl.
Paedagogmedhjalpere/faste medarbejd g

i SFO i '

! Roller med =, blwer overfort  STIL, Det er muligt at
have flere Roler for den enkelte lere

TAP: Teknisk personale, administrativt

personale, kantinepersonale etc. |I|

| . .
Vikar: Alle studerende og timevikarer (ved NB! Skal en studerende eller Ylkal’ have adg:?\r;g til .

laengerevarende vikariater: vaelg en rolle , skal der ogsa saettes kryds i ”Leerer” eller
efter uddannelse, dvs. fx"lzrer”. "Padagog”, da rollen ”Vikar” pa nuvaerende tidspunkt ikke

AUIO giver adgang til MinUddannelse.




GENNEMGANG OG TILDELING AF DE RETTEROLLER TIL ALLE MEDARBEJDERE I TEA

AULA-
ADMINISTRATOR

Gennemgang og tildeling af de rette roller til medarbejdere i TEA

I Peronale

1. Login i TEA 4. Gennemga listen og tjek, at hver enkelt
medarbejder er tildelt den rette rolle (jf. de
roller, der ma anvendes - se listen pa naeste
side) i kolonnen ”Pers.rolle)

Tabulex TEA - Ebsted Skele (731007)
System Skele  Prover  Udskriv  Web  Hje

& =

Blever [F10]  Hok P11 ¢

2. Klik pa ”Personale”

[Fsl

5. Har en medarbejder ikke den rette rolle,
veelger du medarbejderen pa listen

3. Du far nu en liste over alle de

medarbejdere, der er registreret i TEA for
dln SkOle. Postorby W REw
e - Telefon hem
saie[Fornam smvj‘-wm A ; e [Fsdssicaata Stamdata | Bieds | PR | Gruoper |gemaeriming Tedefon mobd i
e E—%EE R ! =T ::: i‘—- Email-privat [ R
o i |t TAP - L | o) [ ] . . . . . ’
;i-f- = = _— T = | 6. Veelg ny rolle i feltet “Rolle” i hgjre side (jf. <':E : |
i S —- +« . — — | deroller,der ma anvendes - se listen pa naeste Novadeiciat |
E, R = 1 Y =1 ¥ ity (medtages pdlister m.v.)
tE= = ST —— L
_— . -*51::  ——— I- N e
e = s
o — - — SR
o =
-h:':"’lu-ﬂ- _-S‘elwwb'\w 1] skjud inakctiv- \7—1 l;_] |;| I_—I
u a [ B et | Artiejdsdato: 19, november 2018




GENNEMGANG OG TILDELING AF DE RETTEROLLER TIL ALLE MEDARBEJDERE I TEA

AULA-
ADMINISTRATOR

Gennemgang og tildeling af de rette roller til medarbejdere i TEA

6. Hver medarbejder SKAL have en af rollerne 7.  Klik pad "Gem” Gem Fortryd
markeret med * - der kan derefter evt.
suppleres med en af de @vrige roller.

Konsulent: Bruges KUN til eksterne

konsulenter, som | selv betaler for [ % Persanale roller w
. . . Vgt [Betegnebe
Ledelse: Alle i ledelsen (inkl. Skoleleder) DR 8.  Fortseet til alle medarbejdere er tildelt

N O] |Andet

Leder: KUN skoleleder ‘\\\\-—' {Koraulent®
L] |Ledeise®

Laerer: Alle laerere ™

den/de rette rolle/roller i TEA

3
|

Padagog: Alle psedagoger inkl.
Pedagogmedhjxelpere/faste medarbejdere | = "
i SFO

TAP: Teknisk personale, administrativt
personale, kantinepersonale etc.

1
&

]
g

Vikar: Alle studerende og timevikarer (ved
lengerevarende vikariater: vaelg en rolle |I|
efter uddannelse, dvs. fx ”laerer”.

NB! Skal en studerende eller vikar have adgang til
, skal der ogsa seettes kryds i "Leerer” eller

”Paedagog”, da rollen ”Vikar” pa nuvaerende tidspunkt ikke
AUIO giver adgang til MinUddannelse.




TILKNYTNING AF MEDARBEJDERE TIL DE RETTE KLASSER | TEA

Tilknytning af medarbejdere til de rette klasser i TEA

1. Login i TEA

2. Klik pa ”"Klasser”

3. Du far nu en liste over alle skolens
klasser

Avla

- n N
i
i el 11
2 131 JEL]&" ISR = PRI
»

=
ol

8

|

W

b

2

¥

AL

4. Tryk pa den f@rste klasse pa listen — tjek at
de rette medarbejdere er tilknyttet klassen i
boksen til hgjre

5.Klik pa "Tilknyt lzerer”, hvis klassen endnu
ikke har de rette medarbejdere tilknyttet

AULA-

ADMINISTRATOR

| Arbejdsdato: 19. november 2018




TILKNYTNING AF MEDARBEJDERE TIL DE RETTE KLASSER | TEA

AULA-

ADMINISTRATOR

Tilknytning af medarbejdere til de rette klasser i TEA

]
6. Veelg medarbejderen fra listen og klik 7. Tryk pa "Gem” L;:t:&m&lm
”OK” 3

| Arbejdsciato: 19. navermber 2018

8. Gentag punkt 1-7 med alle skolens klasser,
sa de rette medarbejdere er tilknyttet

£
Lim
=
=3

Avla

Hvilke medarbejdere skal tilknyttes en klasse: Alle de medarbejdere, der har timer i klassen eller lignende tilknytning (fx klassepaedagog)



GEMME LISTER OVER ALLE DE RESSOURCER, DER SKAL KUNNE BOOKES | AULA

AULA-

ADMINISTRATOR

Gemme lister over alle de ressourcer,
der skal kunne bookes i Aula

N Skolen  Min . .
4. Du far nu en liste over de ressourcer, | har

1. Klik pa "Admin” i menuen i venstre side

[—— gjort mulige at booke i Skolelntra. Du kan nu
Arkiv veelge at: T
Databaser
Lo Printe listen (vaelg "Udskrift”
Links . rinte listen (veelg skri "
Samarbsjde under Iisten) Ii:l EI i =
Admin
Hije=lp
Bern og Unge Intra . Markere alt pa listen (CTRL +
Adslut A), kopiere (CTRL.+C) og saette
detind i et tomt dokument.
2.Klik pa "Tilpasning” Ad:'"k oret
ra Kkontore
Adgang 5. Gennemga listen og slet de ressourcer, der
Import/eksport evt. ikke skal oprettes pad ny i Aula.
Tilpasning

(e ” 6. Gem listen til fase 2
3.Klik pa “Emner der kan reserveres

Emner der kan reserveres

Avla



Individuel

Opgaver i fase 1



OPRYDNING, SLETNING OG FLYTNING AF FILER FRA TRANSPORTMAPPEN

Oprydning, sletning og flytning af filer fra transportmappen

1. Klik pa “Min forside” i topmenuen 4. Klik pa ZIP-knappen og der downloades en

ZIP-fil med alt indholdet fra din
transportmappe 5
oy fif

| 5. Udpak ZIP-filen (hgjreklik og vaelg “Udpak

2. Klik pa “Min transportmappe” (den
kan vaere placeret forskellige steder pa
siden pga. personlige indstillinger)

Min transportmappe alle”) F ;
3. Gennemga alle filerne i din
transportmappe og SLET dem, du ikke i \
gnsker at beholde Par (10) o gran fne winwae
Min transportmappe =% 6. Flytfilerne til de rette opbevaringssteder
e S o A e (jvf. materiale om anbefalet opbevaring og
G e e deling, som du finder HER)

er ca. 9 Mb ledig plads i din transportmappe

FILNAVN / STORRELSE / /ENDRET * ¢
E 1.PNG 10 Kb 10-04-2018 E:
E] BUintra fanebladstekst.htm 2 Kb 13-05-2007 E:

Chr falkeoje jpg 36 Kb 08-08-2006

Au |a E] tandberstning.htm 0 Kb 16-03-2011

R R\R R



http://goo.gl/2hEskv

TNING AF FILER FRA INDIVIDUELT DOKUMENTARKIV
R

S—

Oprydning, sletning og flytning af filer fra individuelt dokumentarkiv
(beskyttede og abne mapper)

1. Klik pa “Arkiv” i venstre side 4. Vil du beholde en mappe, skal du selv flytte
Koordination

: den ud af Skolelntra: Klik pa ZIP-knappen
Arkiv og der downloades en ZIP-fil med alt N
Dokumenter indholdet fra din mappe E:I.. ﬁ
Billeder

MNyhedar
Samlemapper

e ; | Arkiv _
2. Klik pa "Dokumenter Dokumenter 5. Udpak ZIP-filen (hgjreklik og vaelg “Udpak : . :
| Billader alle”) Abn
3. Gennemse de mapper, du selv har o - i
oprettet. SLET EGET indhold eller BAE! e Sean toc winses
EGNE MAPPER, du ikke vil beholde og
som du er sikker pa, KUN HAR V/&RDI 6. Flyt filerne til de rette opbevaringssteder

(jvf. materiale om anbefalet opbevaring og

FOR DIG og som IKKE ER DELT MED deling, som du finder HER)

ANDRE.

0

Avula



http://goo.gl/2hEskv

OPRYDNING OG SLETNING AF FILER FRA

Oprydning og sletning af filer fra individuelle samlemapper

PRIVATE MAPPER
3. Gennemga indholdet af dine PRIVATE =

GRUPPEMAPPER

1. Klik pa “Arkiv” i venstre side

2. Klik pa “Samlemapper”

Aula

Koordination

Arkiv
Dokumenter
Billeder
MNyhedsar
Samlemapper

Koordination

Arkiv
Dokumenter
Billeder
Myheder
Samlemapper

INDIVIDUELLE SAMLEMAPPER

samlemapper og SLET indhold, du ikke vil
beholde. Du skal isaer vaere opmaerksom pa
felgende:

* ALT indhold fra samlemapper overfgres
automatisk til Aula, men da Aula ikke
en filopbevaringsplatform, skal du
derfor selv efterfglgende flytte alt
indhold fra Aula til Google Drev eller
OneDrive, hvis ikke du far det slettet
inden overfgrsel til Aula

4. Download det indhold, du vil bevare ved
at trykke pa zip-ikonet. Udpak dine filer og
opbevar dem fremover pa enten OneDrive
eller Google Drev (jvf. materiale om
anbefalet opbevaring og deling, som du
finder HER)

5. SLET (VIGTIGT!) alt indhold i dine
samlemapper, nar du har downloadet det
(ellers overfgres det til Aula, og du skal selv
fierne det derfra).

EJER

*
m e B

=
=

ABNE MAPPER
=

VIGTIGT! Du skal IKKE rydde op i GRUPPEMAPPER eller ABNE MAPPER — dette sker fgrst i fase 3!

ADGANG FOR

OPRETTET AF

iFy Eg

e
= Be e B
m® Be e B

*
m e B


http://goo.gl/2hEskv

Vejledninger til fase 2



Aula-administrator

Opgaver i fase 2



OPRETTE OG OPSATTE GRUPPER | AULA

AULA-

ADMINISTRATOR

Oprette og opsaette grupper i Aula
(pabegyndes pa opsatningsworkshop)

Link til vejledning fra
opsaetningsworkshop:

https://intranet.aarhuskommune.dk/api/d
ocuments/33397/data?inline=true

Aula


https://intranet.aarhuskommune.dk/api/documents/33397/data?inline=true

TILDELING AF ROLLER OG RETTIGHEDER | AULA

AULA-

ADMINISTRATOR

Tildeling af roller og rettigheder i Aula
(pabegyndes pa opsatningsworkshop)

Link til vejledning fra opsaetningsworkshop:

https://intranet.aarhuskommune.dk/api/documents/33397/data?inline=true

Aula


https://intranet.aarhuskommune.dk/api/documents/33397/data?inline=true

OPRETTE RESSOURCER, DER SKAL KUNNE BOOKES | AULA

AULA-

ADMINISTRATOR

Oprette ressourcer, der skal kunne bookes i Aula
(pabegyndes pa opsatningsworkshop)

Link til vejledning fra opsaetningsworkshop:

https://intranet.aarhuskommune.dk/api/documents/33397/data?inline=true

Aula


https://intranet.aarhuskommune.dk/api/documents/33397/data?inline=true

KVALITETSSIKRING AF DATA FRA UNI-LOGIN

AULA-

ADMINISTRATOR

Kvalitetssikring af data fra UNI-login
(pabegyndes pa opsatningsworkshop)

Link til vejledning fra opsaetningsworkshop:

https://intranet.aarhuskommune.dk/api/documents/33397/data?inline=true

Aula


https://intranet.aarhuskommune.dk/api/documents/33397/data?inline=true

Ledelse

Opgaver i fase 2



OPRYDNING | ARBEJDSMILJ@MATERIALER

Oprydning i arbejdsmiljgmaterialer

1. Find arbejdsmiljpmaterialerne i 4,
dokumentarkivet, samlemappen eller

hvor din skole opbevarer dem

Felgende materiale fra nuvaerende og
tidligere skolear skal bevares og derfor
arkiveres i eDoc:

Vedtaegter, interne politikker og
retningslinjer vedr. arbejdsmiljg

Dagsordener, beslutnings- og
forhandlingsreferater samt
megdereferater

Download det materiale, som hgrer
under de typer, der naevnes i punkt 2.
Du kan med fordel bruge zip-
funktionen og derefter gemme det pa
din computer inden arkivering til
eDoc

Aula

Husk at slette det, du gemmer pa din
computer, nar det er lagt i eDoc

Vi anbefaler, at du uploader fglgende
materiale til Aulas Feelles filer, sa det ligger
tilgeengeligt for skolens medarbejdere
(Husk, at du kun kan uploade PDF-filer!):

Galdende vedtaegter, interne
politikker og retningslinjer vedr.
arbejdsmiljg

C

Du uploader til Fzelles filer pa fglgende ACMINISTRATICN

made: Klik pa Administration i Aulas

SUPPLERENDE STAMDATA OG TILLADELSER

venstre menu.

®

BRUGERE

RESSOURCER
[s10%]
FELLESPOSTKASSER
GRUPPER

ANMELDELSER

FYSISKE PLACERINGER

Klik pa ”Indstillinger” og derefter "Falles
filer”

FEJLRAPPORT




OPRYDNING | ARBEJDSMILJ@MATERIALER

Oprydning i arbejdsmiljgmaterialer

10. Sgg pa gruppen "Alle medarbejdere pa
skolenavn” i feltet ”Sg@g blandt grupper”

7. Klik pa "Importer ny
feelles fil”

almpor‘ter my f=lles fil

HWVEM SKAL FILEM VISES FOR?

m Veelg hele institutionen, specifikke profiltyper i institutionen eller sgg efter en gruppe
Velg Alle medarbejdere p& Skole )

7. Klik pa "Vedhaeft fil” og
veelg den fil, du vil
uploade (i stifinder)

# Vedhaft fil

TITEL 7

Filen er kommunens persondatay

e
Fileé kommunens persondatapolitik
9. Seet IKKE flueben i

"Filen er kommunens
persondatapolitik”

8. Giv filen en sigende
titel

Avla



Faelles

Opgaver i fase 2



STILLINGTAGEN TIL, HVILKE FALLES LINKS DER SKAL BEVARES

Stillingtagen til, hvilke fzelles links der skal bevares

Arkiv
Databaser

Veerktoj 4. Klik pa "Alle links”, og du kan nu se alle de
Links links, der er oprettet pa din skoles

9 Linksamlingen - samlg

1. Klik pa “Links” i venstre side

Alle links || Alle elevers ling

Alle links. Her kan man se links sam

Samarbejde Skolelntra.
Admin
5. Gennemga alle links sammen og SLET de
2. Klik p& “Linksamlingen” Links links, der ikke skal gemmes i Aula

Myhedsleeser
UV-resurser

Linksamlingen
[

3. Klik pa "Elevintras linksamling” i hgjre
side (du fgres nu over i Elevintra)

p Elevintras linksamling

*

Aula



STILLINGTAGEN TIL, HVILKE FALLES UV-FORL®B DER SKAL BEVARES

Stillingtagen til, hvilke fzelles UV-forlgb der skal bevares

1. Klik pa “Samarbejde” i venstre side

2. Klik pa “UV-forlgb”

Aula

Arkiv
Databaser
Veaerkta]
Links
Samarbejde
Admin

Samarbejde

Beskeder

Klasselog
UV-forlab
Ugeplaner

3. Gennemse de UV-forlgb, | har oprettet
(hvis der er nogle) og SLET (VIGTIGT!) de

forlgb, | ikke vil bevare

9 Linksamlingen - samlg

Alle links || Alle elevers ling

Alle links. Her kan man se links sam

Undervisningsforleb @

Dette modul er et samarbejdsvaerktej for team til udvikling og
beskrivelse af tvaerfaglige undervisningsforleb. Vasrkiajet hjslper
lzererne med at fa struktur pa planlszgningen og sikrer, at teamet
kommer rundt om alle vaesentlige aspekter i forbindelse med
planlazgning af et undervisningsforleb. En beskrivelse kan vasre
aben for alle, eller man kan beskytte den mad et kodeord, sa kun
involverede |zerere har adgang til at redigere i planan.
Beskrivelzerne kan tjene som inspiration for kollegeme.

UV-FORLEB
MNatur/Teknik

Skovens dyr

ELEVGRUPPE LAERERE I

3.argang S5J ¢ X ,



STILLINGTAGEN TIL, HVILKE FALLES SKABELONER DER SKAL BEVARES

Stillingtagen til, hvilke fzelles skabeloner der skal bevares

1. Klik pa “Vaerktgj” i venstre side Arkiv
Databaser
Veerkto]
Links
Samarbejde
Admin

Vaerkio)

Vaerkiojskassen
Tips & tricks
Skolens fotoalbum

2. Klik pa “Skabeloner”

Skabeloner

Evaluering

3. Klik pa "Vaelg dokumentskabelon”

| Vaelg dokumentskabelon |

Aula

Klik pa “Rediger skabeloner” i hgjre side » Rediger skabeloner

Valg “Alle kategorier” i dropdown-menuen
("Kategori”)

\
Kategori:  Alle kategorier v

[

1
DOKUMENT SKABELONER KATEGORI S5 @

Gennemse alle skabeloner og SLET Falles skabeloner

(VIGTIGT!) de skabeloner, | ikke vil bevare Forsommelsesseddel Diverse 6
Huskeliste Diverse B
Indkaldelse til foraeldremede  Diverse B m EX
Lektiedagbog Diverse EZ my B
LAL il D = :z Ais. _':x

Gentag punkt 1-5, men klik pd "Veelg '

formularskabeloner” i punkt 3

| Veelg formularskabelon




Vejledninger til fase 3



Aula-administrator

Opgaver i fase 3



FLYTTE ARSPLANER (FRA TIDLIGERE SKOLEAR)

AULA-

ADMINISTRATOR

Flytte arsplaner (fra tidligere skolear)

Skolen er udelukkende forpligtet pa at
arkivere fglgende i eDoc:

* Skolens overordnede ars — og
leeseplaner.

De faglige arsplaner for hver enkelt klasse
fra tiden fgr MinUddannelse er | ikke
forpligtede til at arkivere i eDoc eller
gemme.

| kan dog | vaelge at gemme disse pa
skolens fzellesdrev i Google — hvis | mener,
at de har veerdi for skolens personale fx ift.
genbrug af forlgb eller lignende.

Der findes vejledning til dette pa de
efterfglgende sider.

Aula



FLYTTE ARSPLANER (FRA TIDLIGERE SKOLEAR)
AULA-

ADMINISTRATOR

Flytte faglige arsplaner (fra tidligere skolear) — ikke obligatorisk!

1. Klik pa "Samarbejde” i venstre side 4. Lav arsplanen til PDF ved at klikke pa print-
ikonet i gverste hgjre hjgrne af skaermen

Koordination
Arkiv
Databaser

Vaerkiaj
Links 5. Veelg "Gem som PDF” og gem filen pa din
computer.

Samarbejde
Admin

6.  Nar du har gentaget punkt 1-5 med alle
arsplaner, skal du uploade dem til skolens
feellesdrev i Google.

2. Klik pa "Arsplaner” UV-forleb

Ugeplaner

Arsplaner

Dagheger HURTIG GUIDE TIL AT UPLOADE TIL GOOGLE FALLESDREV:

Arbejdsrum

o ] _ ——l=ramas blans Lav en ny mappe, fx “Arsplaner fra Skolelntra” pa skolens feellesdrev i Google
3. Klik pa den arsplan, du vil gemme ﬁrsplaner Klik pa mappen, sa du kan se dens indhold

Klik “NY”

Sk0|Eér: 2017-2018 - Valg ”Filupload”
Vaelg de filer, der skal uploades og klik “Abn”

ARSPLANER . . :

Filerne uploades og er nu tilgaengelige for hele skolens personale

Arsplan for test

Aula




GEMME FALLES LEARINGSFORL®B OG SKABELONER (UDVIKLET LOKALT)

Gemme falles uv-forlgb

Arkiv

Databaser
1. Klik pa “Samarbejde” i venstre side Veerktoj
Links
Samarbejde
Admin

2. Klik pa “Uv-forlgb”
Klasselog

UV-forleb
Ugeplaner

3. Abn det fgrste forlgb pa listen ved at

klikke pa titlen. Hvis listen er tom, er

der ingen forlgb at gemme, og UV-FORL@B
opgaven er dermed udfgrt. Natur/Teknik

Skovens dyr

EL

4. Veelg alt (CTRL A) og kopiér (CTRL C)

Avla

Opret et dokument i skolens Google faelles
drev (opret evt. en mappe: “UV-forlgb fra
Skolelntra”)

Indszet den kopierede tekst (CTRL V)

Navngiv forlgbet. Luk dokumentet i Google
og det er gemt.

Gentag punkt 1-7 med de resterende
forlgb pa listen.

3

NY
[ +]

Mappe

Filupload

Miopeupload

Fle.ce

AULA-
ADMINISTRATOR

Testskolens fellesdrev > UV

»
Tomt dokument

> b
Fra en skabelon

>

| Skovens dyr

Filer

Rediger

?1

Visning

100% -~

In

Ng




GEMME FALLES LEARINGSFORL®B OG SKABELONER (UDVIKLET LOKALT)

AULA-

ADMINISTRATOR

Gemme faelles dokumentskabeloner

1. Klik pa “Veaerktgj” i venstre side Arkiv 4. Klik pa "Rediger skabeloner” i hgjre side » Rediger skabeloner
Databaser
Vaerkto]
Links DOKUMENTSKABELONER  KATI
Samarbejde 5. Klik pa titlen p& den fgrste skabelon pa Feelles skabeloner
Admin listen Forsemmelsesseddel Divel
Huskeliste Dive
Veerktoj
: 6. Velgalt (CTRL A) og kopiér (CTRL C
2. Klik pa “Skabeloner” Veerktojskassen galt ) og kopier ( )
Tips & tricks
Skolens fotoalbum 7. Opret et nyt dokument og indsat den
Skabaloner kopierede tekst (CTRL V)
8. Gem dokumentet (Gem i fgrste omgang i
skolens sikre feellesdrev - upload
efterfglgende de skabeloner, der vurderes
3. Klik pa ”Veelg dokumentskabelon” relevant i forhold til planlaegning - og
| gennemfgrsel af undervisning til Google
' Vaelg dokurnentskabelon Feellesdrev)

9. Gentag pkt. 1-8 med de resterende
skabeloner pa listen

Avla



GEMME FALLES LEARINGSFORL®B OG SKABELONER (UDVIKLET LOKALT)

AULA-

ADMINISTRATOR

Gemme faelles formularskabeloner

1. Klik pa “Veaerktgj” i venstre side Arkiv 4. Klik pa "Rediger skabeloner” i hgjre side » Rediger skabeloner
Databaser
Vaerkto]
Links
Samarbejde ” S
. 5. Veaelg "Alle kategorier” i dropdownmenuen
Admin ("Kategori") | Kategori: | Alle kategorier v
Veerktoj
2. Klik pa “Skabeloner” Veerktojskassen DOKUMENTSKABELONER  KAT]
Tips & tricks 6. :Tlltkega titlen pa den fgrste skabelon pa E:::;Zj::z:;e. —
Skolens fgtna|bum Huskeliste Divel
Skabeloner
7. Veelg alt (CTRL A) og kopiér (CTRL C)
3. Klik pa "Veelg formularskabelon” 8. Opret et nyt dokument og indsaet den

kopierede tekst (CTRL V)

i VWaelg formularskabelon |

Avla



GEMME FALLES LERINGSFORL®B OG SKABELONER (UDVIKLET LOKALT)

AULA-

ADMINISTRATOR

Gemme falles formularskabeloner

9. Gem dokumentet (Gem i fgrste

Gem dokumentet [Gem forste HVORFOR IKKE ANVENDE SKOLEINTRAS ZIP-FUNKTION?
gglro\?udrc?:crirsfqr’églscgjricij?osriaotl)slc;i?er' Zip-funktionen downloader en XML-fil, der ikke er laesbar.

planlaegning - og gennemfgrsel af
undervisning til Google Feellesdrev)

10. Gentag pkt. 1-8 med de resterende

skabeloner pa listen TEKSTBOKSE | FORMULARSKABELONEN SER UNDERLIG
UD | WORD?

De “tekstbokse”, der er i formularen, vil eendre udseende,
nar de kopieres over. | kan stadig anvende dem.

Avla



ARKIVERING AF BEVARINGSPLIGTIGT MATERIALE
| FELLES DOKUMENTARKIVER OG SAMLEMAPPER AULA-

ADMINISTRATOR

Arkivering af bevaringspligtigt
materiale fra feelles dokumentarkiver

1. Klik pa "Arkiv” i venstre side 3.  Gennemgd indholdet af alle dokumentmapper:
Koordination | SKAL arkivere materiale af fglgende slags i eDoc:
Arkiv . Vedtaegter, interne politikker, retningslinjer og reglementer
Dokumenter . Dagsordener, beslutnings- og forhandlingsreferater samt mgdereferater fra fglgende
Billader bestyrelser, rad og udvalg:
Mvheder . Afdelingsmgder (Indskoling, mellemtrin og udskoling eller lignende opdeling)
¥ safremt de er brugt til at tage beslutninger for skolens virke
Samlemapper e Magder for personalegrupper (fx leerermgde, TAP-mgde)
. Mgder for alle paedagogiske medarbejdere (fx paedagogisk radsmgde eller
) Koordinati lignende)
2. Klik pa "Dokumenter cordination . Mgder i seerlige udvalg (fx MED-udvalg, paedagogisk udvalg, udvalg for
Arkiv udviklingsprojekter pa skolen, mgder vedr. specielle tiltag fx i skolens
ressourcecenter/PLC)
Dokumenter . Materiale, der belyser seerlige aktiviteter, arrangementer, udviklingsarbejde og
Billeder forsggsvirksomhed
N'_-,.'hE!dEF . Udgivelser med en vis informationsveerdi (primaert udgivelser, der afspejler
principper, ideer eller holdninger):
Samlemapper +  Arsberetninger

* Personaleblade
* Meddelelsesblade
*  Nyhedsbreve m.m.

Aula



ARKIVERING AF BEVARINGSPLIGTIGT MATERIALE FRA

FALLES DOKUMENTARKIVER OG SAMLEMAPPER

Arkivering af bevaringspligtigt
materiale fra feelles dokumentarkiver

4. Download det materiale, som
hgrer under de typer, der naevnes
pa forrige side. Du kan med fordel
bruge zip-funktionen og derefter
gemme det pa din computer ‘

inden arkivering til eDoc.

5. Vianbefaler, at du uploader
folgende materiale til Aulas Falles
filer, sa det ligger tilgaengeligt for
skolens medarbejdere (Husk, at
du kun kan uploade PDF-filer!):

* Gealdende vedtaegter, interne
politikker, retningslinjer og
reglementer

Skal andet af det arkiverede materiale
veere tilgaengeligt for skolens
medarbejdere, kan | flytte det til skolens
U-drev.

Aula

Du uploader til Feelles filer pa fglgende
made: Klik pa Administration i Aulas
venstre menu.

Klik pa “Indstillinger” og derefter "Feelles
filer”

Klik pa “"Importer ny fzlles fil”

AULA-

ADMINISTRATOR

G

ADMIMNISTRATION

® SUPPLERENDE STAMDATA QG TILLADELSER
BRUGERE

RESSOURCER
oQo

FALLESPOSTHASSER
GRLIPPER

AMNMELDELSER

FYSISKE PLACERINGER
IN INGER

FEJLRAPPORT

elmpnr‘ter my falles fil




ARKIVERING AF BEVARINGSPLIGTIGT MATERIALE
FRA FALLES DOKUMENTARKIVER OG SAMLEMAPPER AULA-

ADMINISTRATOR

Arkivering af bevaringspligtigt
materiale fra feelles dokumentarkiver

9. Klik pa "Vedhaeft fil” og 10. Sgg de grupper frem, som skal have adgang
veelg den fil, du vil til filen i feltet "Sgg blandt grupper”. Fx

uploade (i stifinder) P "Alle medarbejdere pa skolenavn”
WVedheseft

. . . TITEL 7 HWVEM SKAL FILEM VISES FOR?
10. Giv filen en sigende

titel Vzlg hele institutionen, specifikke profiltyper i institutionen eller seg efter en gruppe
e Tite

Alle medarbejdere pa Skl )

Filen er kommunens persondatay

11. Saet IKKE flueben i

e
”F”en er kommunens Fileyknmmunens persondatapolitik
persondatapolitik” 11. Tryk p& "Opret”

Avla



ARKIVERING AF BEVARINGSPLIGTIGT MATERIALE
FRA FALLES DOKUMENTARKIVER OG SAMLEMAPPER

Arkivering af bevaringspligtigt
materiale fra feelles samlemapper

AULA-

ADMINISTRATOR

1. Klik pa "Arkiv” i venstre side 3. Gennemga indholdet af alle samlemapper:

Koordination

| SKAL arkivere materiale af fglgende slags i eDoc:

Arkiv
Dokumenter
Billeder
Myheder
Samlemapper

Arkiv
Dokumenter
Billeder
Myheder
Samlemapper

2. Klik pa "Samlemapper”

Aula

Vedtaegter, interne politikker, retningslinjer og reglementer
Dagsordener, beslutnings- og forhandlingsreferater samt mgdereferater fra fglgende
bestyrelser, rad og udvalg:

. Afdelingsmgder (Indskoling, mellemtrin og udskoling eller lignende opdeling)
safremt de er brugt til at tage beslutninger for skolens virke

. Mgder for personalegrupper (fx lerermgde, TAP-mg@de)

. Mgder for alle peedagogiske medarbejdere (fx paedagogisk radsmegde eller
lignende)

. Mgder i seerlige udvalg (fx MED-udvalg, paedagogisk udvalg, udvalg for
udviklingsprojekter pa skolen, mgder vedr. specielle tiltag fx i skolens
ressourcecenter/PLC)

. Materiale, der belyser szerlige aktiviteter, arrangementer, udviklingsarbejde og
forsggsvirksomhed

Udgivelser med en vis informationsvaerdi (primaert udgivelser, der afspejler
principper, ideer eller holdninger):

+  Arsberetninger
* Personaleblade
* Meddelelsesblade

*  Nyhedsbreve m.m.



ARKIVERING AF BEVARINGSPLIGTIGT MATERIALE
FRA FALLES DOKUMENTARKIVER OG SAMLEMAPPER

Arkivering af bevaringspligtigt
materiale fra feelles samlemapper

4. Download det materiale, som 6.

hgrer under de typer, der naevnes
pa forrige side. Du kan med fordel
bruge zip-funktionen og derefter

gemme det pa din computer ‘

inden arkivering til eDoc.

5. Vianbefaler, at du uploader 7.
folgende materiale til Aulas Falles
filer, sa det ligger tilgaengeligt for
skolens medarbejdere (Husk, at
du kun kan uploade PDF-filer!):
* Gealdende vedtaegter, interne
politikker, retningslinjer og
reglementer
Skal andet af det arkiverede materiale 8.

veere tilgaengeligt for skolens
medarbejdere, kan | flytte det til skolens
U-drev.

Aula

Du uploader til Feelles filer pa fglgende
made: Klik pa Administration i Aulas
venstre menu.

Klik pa “Indstillinger” og derefter "Feelles
filer”

Klik pa “"Importer ny fzlles fil”

AULA-

ADMINISTRATOR

G

ADMIMNISTRATION

® SUPPLERENDE STAMDATA QG TILLADELSER
BRUGERE

RESSOURCER
oQo

FALLESPOSTHASSER
GRLIPPER

AMNMELDELSER

FYSISKE PLACERINGER
IN INGER

FEJLRAPPORT

elmpnr‘ter my falles fil




ARKIVERING AF BEVARINGSPLIGTIGT MATERIALE
FRA FALLES DOKUMENTARKIVER OG SAMLEMAPPER AULA-

ADMINISTRATOR

Arkivering af bevaringspligtigt
materiale fra feelles samlemapper

9. Klik pa "Vedhaeft fil” og 10. Sgg de grupper frem, som skal have adgang
veelg den fil, du vil til filen i feltet "Sgg blandt grupper”. Fx

uploade (i stifinder) P "Alle medarbejdere pa skolenavn”
WVedheseft

. . . TITEL 7 HWVEM SKAL FILEM VISES FOR?
10. Giv filen en sigende

titel Vzlg hele institutionen, specifikke profiltyper i institutionen eller seg efter en gruppe
e Tite

Alle medarbejdere pa Skl )

Filen er kommunens persondatay

11. Saet IKKE flueben i

e
”F”en er kommunens Fileyknmmunens persondatapolitik
persondatapolitik” 11. Tryk p& "Opret”

Avla



Ledelse

Opgaver i fase 3



Faelles

Opgaver i fase 3



GEM DET, DU VIL BEHOLDE FRA FALLES DOKUMENTARKIV

Gem det, du vil beholde fra faelles dokumentarkiv

1. Klik pa “Arkiv” i venstre side

2. Klik ”Dokumenter”

Aula

Arkiv
Databaser
Veerktio]
Links
Samarbejde
Admin

Koordination

Arkiv
Dokumenter
Billeder
Myheder
Samlemapper

Gennemga indholdet af alle de falles
dokumentmapper, du har adgang til.

Download det indhold, du vil beholde ved at

. trykke pa ZIP-ikonet. tFL E

Gem det pa Google faellesdrev eller skolens nye
sikre feellesdrev, hvis det fortsat skal deles med
dine kolleger. Ellers skal du gemme det pa dit
Google Drev eller OneDrive.

Du ma IKKE slette noget — hverken dokumenter
eller mapper



GEM DET, DU VIL BEHOLDE, FRA FALLES SAMLEMAPPER

Gem det, du gerne vil beholde fra feelles samlemapper

3. Du skal nu gennemga indholdet af alle de faelles samlemapper, du har adgang til

Arkiv

Databaser

LT 4. Download det, du vil beholde ved at trykke p& ZIP-ikonet IIFL E
Links

Samarbejde

Adm'" 5. Gem det pa Google faellesdrev eller skolens nye sikre faellesdrev, hvis det fortsat skal
deles med dine kolleger.

1. Klik pa “Arkiv” i venstre side

2. Klik pa "Samlemapper” Arkiv

Dokumenter
Billeder
Myhedear
Samlemapper

6. Du ma ikke slette noget — hverken mapper eller dokumenter!

Aula



GEM DET, DU VIL BEHOLDE, FRA BILLEDARKIVER

Gem det, du vil beholde fra billedarkiver

1. Klik pa “Veerktgj” i venstre side grkwb 4. Klik pa "Rediger fotoalbum” |
atabaser » Rediger fotoalbum
Veerkioj
Links |
Samarbejde
Admin 5. Veaelg ”(alle kategorier)” under "Kategori” — I
far nu vist alle fotoalbums pa skolen. g'”e katiegforif-r)
tandbarste
0 e ” Testbilleder '
2. Klik pa Skolens fotoalbum Koordination Trivsel og hygge i MBU
Arkiv
Databaser
Veerktaj 6. Gennemga albums, du selv har oprettet og ¥ et
Veerktojskassen andre, du t.aenker kunne indeholde billeder, BX
. du gerne vil beholde. Download de albums
Tips & tricks du gnsker at beholde ved at trykke pa ZIP- 5] EX
Skolens fotoalbum ikonet.

3. Klik pa "Vis oversigt” i gverste hgjre

hjgrne . E.-\Eﬂﬁl
Aula




GEM DET, DU VIL BEHOLDE, FRA BILLEDARKIVER

Gem det, du vil beholde fra billedarkiver

7. Albummet gemmes oftest i mappen 9. Skal albummet deles med fx forzeldre,
"Overfgrsler” pa din PC elever eller kolleger, skal du selv sgrge for
at uploade dem til Aula.

4 | Fotoalbum20180816
~ 2| = g i downloade dem
m Skiveoo| + Kopiér til OneDrive - Aarhu:

Aula e :

Mavn
. : —
v Hurtig adgang ! Fotoalbum20180816 > 10. Du ma ikke slette albums eller billeder i
=~ OneDrive - Aarl # . Skolelntra!
. f - Hl BN Em I | .- |
< # Overfarsler -+ I my p—
8. Vianbefaler, at du flytter det
downloadede album til dit OneDrive: : ;
Treek filen fra "Overfgrsler” til Billeder i skolens
”OneDrive — Aarhus Kommune (O:) fotoalbum overf(z)res
- w .DerinecnmputerMKSﬂ}DﬁEE |kke automat|5k t|| AU|a
e _— Vil du beholde billeder
: s
v 3 Hu E derfra, skal selv du
=




Individuel

Opgaver i fase 3



IN)G AF INDIVIDUELLE LINKS, LERINGSFORL®B OG
T

Stillingtagen til og flytning af dine egne links

Koordination

1. Klik pa ”Links” Arkiv 4. Gennemgd alle dine links. SLET de links, du
Databaser ikke vil beholde
Veerktoj
cinks
Samarbejde
Admin
5. Links som kun er til dig selv, skal du selv
. oprette pa ny i din browser: Klik pa linket,
Links sa kommer du ind pa den side, du har

Myhedslazser finket t

UV -resurser

2. Klik pa “Linksamlingen” 6. Abn bogmaerke-menuen ved at trykke CTRL

Lin kEEII'I'I“I'IgEFI og D. Veelg placering og gem. Dit link er nu
gemt i din browser.

7. SLET linket pa listen, nar du har oprettet
3. Under fanebladet "Mine egne links” det i din browser.

finder du de links, du selv har oprettet |
8. Nar du er feerdig med alle links, skal du
| sikre dig, at listen under "Mine egne links”

Aula er helt tom!

[ Mine egne links

Mine egne links H I

* Gode opgaver til engelsk

nl. Bogmaerke

Mappe MEU Links

Rediger... Fjern




Stillingtagen til, hvilke egne UV-forlgb der skal bevares

1. Klik pa "Samarbejde”

2. Klik pa ”UV-forlgb”

Aula

IN)G AF INDIVIDUELLE LINKS,
T

Koordination
Arkiv
Databaser
Vearktaj
Links
Samarbejde
Admin

Samarbejde
Beskeder
Klasselog
UV-forleb
Ugeplaner

LERINGSFORL®B OG

3. Gennemse de UV-forlgb, du selv har
oprettet og SLET (VIGTIGT!) de forlgb, du

ikke vil beholde.

Undervisningsforleb @

Dette modul er et samarbejdsvaerktej for team til udvikling og
beskrivelse af tvaerfaglige undervisningsforleb. Vasrkiajet hjslper
lzererne med at fa struktur pa planls=gningen og sikrer, at teamet

| kommer rundt om alle vaesentlige aspekter i forbindelse med

planlz=gning af et undervisningsforleb. En beskrivelse kan vasre
aben for alle, eller man kan beskytte den med et kodeord, sa kun
involverede |zerere har adgang til at redigere i planan.
Beskrivelserne kan tjene som inspiration for kollegeme.

UV-FORLEZB

Natur/Teknik
Skovens dyr

ELEVGRUPPE LAERERE I

FI*

3.argang 55J it




STILLINGTAGEN TIL OG F ING AF INDIVIDUELLE LINKS, LERINGSFORL®B OG
SKABELONER (UDVIKLE T)

Stillingtagen til hvilke egne versioner
af faelles skabeloner, du vil beholde

1. Klik pd "Veerktgj” :”:rdinatim 4. Klik pa ”Rediger skabeloner” i hgjre side » Rediger skabeloner
AL
Databaser
Veerkioj
Links
Samarbejde 5. Veelg "Alle kategorier” i dropdown-menuen
Admin (" Kategori”) Kategori:  Alle kategorier v
Vaerktaj
. 6. Gennemse dine egne versioner af
Veerktojskassen feellesskabeloner. SLET (VIGTIGT!) dem, du
o ) Tips & tricks ikke gnsker at beholde. DOKUMENTSKABELONER KATEGORI ErH
2. Klik pa ”Skabeloner $5Js private skabeloner
Skolens fotoalbum Test privat skabelon Elevplaner FE
Skabeloner Felles skabeloner
Evalue Fiﬂg Forsommelsesseddel Diverse Fm
Huskeliste Diverse Fm X
Indkaldelse fil forzsldremade Diverse Fm
Lektiedaghog Diverse FmE )
g I N =1 E4 nw B

3. Klik pa ”Veelg dokumentskabelon”

7. Gentag punkt 1-5, men klik pa "Veelg

" Valg dokumentskabelon | formularskabeloner i punkt 3 |

| | Veelg formularskabelon |

Aula



INr)G AF INDIVIDUELLE LINKS, LERINGSFORL®B OG

Stillingtagen til hvilke PRIVATE skabeloner, du vil beholde

1. Kllk pé "V&rkt(éj" :D:rdlnﬂtlﬂﬂ 4 K||k pé lIRediger Skabeloner” | h¢Jre S|de -,‘ REdiger Ek-ﬂbE‘mHEF

AL

Databaser |

Veerkioj

Links ‘

Samarbejde 5. Veelg "Alle kategorier” i dropdown-menuen

Admin ("Kategori”) Kategori:  Allz katzgorier v

I
Veerktaj
: ) 6. Gennemse PRIVATE skabeloner. SLET DONONENT-WARELORER

Veerktajskassen (VIGTIGT!) dem, du ikke gnsker at beholde. SSs private skabaloser
TipS & tricks Test privat skabelon

2. Klik pa ”Skabeloner”
Skolens fotoalbum Fzlles skabeloner

Skabeloner 7. For at gemme dine private skabeloner, skal Forsemmelsesseddel
du dbne dem enkeltvis og selv kopiere Huskeliste
Evaluering indholdet (CTRL A) over i et nyt dokument i Indkaldelse til foreeldremede
Google Drev eller OneDrive (CTRL V). Lektiedagbog
Gentag til alle er gemt. SLET derefter, sa
listen under private skabeloner er tom.
3. Klik pa ”Veelg dokumentskabelon”
| | 8. Gentag punkt 1-7, men klik pa "Veelg | Veelg formularskabelon |
4 Vezlg dokumentskabelon | formularskabeloner i punkt 3” I

Aula



Vejledninger til fase 4



Aula-administrator

Opgaver i fase 4



ARKIVERE BEVARINGSPLIGTIGE BILLEDER FRA BILLEDARKIVER

AULA-

ADMINISTRATOR

Arkivere bevaringspligtige billeder fra billedarkiver

Arkiv
Databaser
Veerkioj
Links
Samarbejde
Admin 5. Veelg ”(alle kategorier)” under ”"Kategori”, sa du far vist alle
fotoalbums pa skolen.

1. Klik pa “Veerktgj” i venstre side 4. Klik pa "Rediger fotoalbum”

» Rediger fotoalbum

(alle kategorier)
Personalefest

2. Klik pa ”Skolens fotoalbum” Koordination
tandbarste
Testhilleder

Arkiv
Datahasar 6. Fplgende billeder er bevaringspligtige og SKAL derfor SEiMBU E

Varkicj arkiveres i eDoc:

Vaerktejskassen
Tips & tricks
Skolens fotoalbum

* Udvalgte repraesentative (dvs. ikke alle!) billeder fra hvert
skolear, der viser skolens virke og dagligdag fx:

« Lejrskoler og andre udflugter/ture ud af huset

» Skolefest

* Undervisningssituationer

3. Klik pa "Vis oversigt” i gverste hgjre

hjgrne « Traditioner eller saerlige dage pa skolen
* EX ﬁ £

» Skolens jubileer
Aula




DOWNLOADE OG FLYTTE FALLES BILLEDARKIVER

AULA-

ADMINISTRATOR

Arkivere bevaringspligtige billeder fra billedarkiver

€ Gemsom >
7. Dudownloader et album ved at trykke pa zip-ikonet i hgjre side. P e v ® o
/7~ \ Organiser My mappe = - o
W bt Personalefest [##X 22-04-2013 LI = ElT EX = A o
e tandberste  #7%.  16-03-2011 LIFI = E Eit NGy 5 X ¥
- Testbilleder (1 10-11-2006 L' 00A/00B/01A01E).. B (S B B B B i 6 X — ‘ L ‘
| B b B NN :_ . E .
k U E v
% Denne computer
| | | |
8. VIGTIGT! Nar du bliver bedt om at vaelge, hvor du vil gemme, skal 3 = — g o I
du a&ndre navnet pa zip-filen til en beskrivende titel samt skolear e el - -n el mny
og evt. klasse/argang. Dette er vigtigt ift. den historiske bevaring. D maa o "
(Far du ikke denne dialogboks op, gemmes den downloadede fil oftest i B =
mappen “Overfarsler”. | sa fald kan du finde filen dér. Flyt den til en ny
mappe, du selv opretter pg dit OneDrive fx ”Billeder fra Skolelntra” og . T J
omdgb den, sd den far beskrivende titel samt skoledr og evt. e w ) oo
klasse/drgang).
Filnavr{ | Lejrskole 3.C zms,fzmgi) v |
o o Filtype: | CompressentApEed) Foldly v
9. Arkiver til sidst alle de udvalgte zip-filer i eDoc
~ Skjul mapper Gem Annuller

Aula



FLYTTE ELEVPLANER (HISTORISKE)

AULA-

ADMINISTRATOR

Flytte elevplaner (historiske)

For at elevplanerne kan flyttes automatisk til Skolelntra, skal du gemme dem 3. Klik pa ”Elevkartotek” ysninger om skolens elever:

i PDF-format og derefter arkivere den i "Elevens mappe” i Skolelntra. R

+ Klasseliste med billeder af elevemne
+ Elevernes skemaer

Det er vigtigt, at du fglger vejledningen pa de naeste sider, sa du undgar « Elevemes e-mall adresser
ekstra arbejdsgange og sikrer, at elevplanerne kommer det rigtige sted hen,
nar data flyttes fra Skolelntra til Aula.

4.  Klik pa en af elevernes navne. Pa "Elevens kort” er “Elevens mappe” i menuen i

Forste gang du fglger vejledningen er det en god ide at tjekke, at elevplanen venstre side. Elevplanerne vil vaere pa listen, hvis de er overfgrt korrekt.

er landet det rigtige sted. Du tjekker saledes:

m Elevens mappe for i imnids Mesgmad fadawis w2 2 @
1. Klik pa "Databaser” under ”"Koordination” e =

0 Elevens mappe skal bruges efter skolens/kommunens retningslinjer.
Koordination Her kan skolen szette en tekst ind, der beskriver hvordan elevens mappe skal
: bruges.
Arkiv
i; i E
Ditabascs Kategori: | Alle kategorier v
Veerktoj FILNAVN /% DATO /' KATEGORI /% =
- Links @ Elevplan for 2013 - 2014.pdf 2410-2018 Elevplan \ B EX
2. Klik pa "Elever”
. p Elevplan arkiveret den 24-10-2018 12:18:17
Uploaded af k& den 24-10-2018
Elgver ) Elevplan for 2013 - 2014.pdf 20-05-2019  Elevplan B X
Elevplan arkiveret den 20-05-2019 10:06:57
Foraeldre Uploaded af den 20-05-2019 )

Avla -




FLYTTE ELEVPLANER (HISTORISKE)

Flytte elevplaner (historiske)

1. Klik pa "Vaerktgj” i venstre side

2. Klik pa ”Evaluering”

3. Klik pa ”Elevplaner”

Avla

ﬂ Skolen M

Koordination
Arkiv
Databaser
Veaerktaj
Links

Veaerktej
Veerkiojskassen
Tips & tricks
Skolens fotoalbum
Skabeloner
Evaluering

Evaluering

Her er der adgang til interne og ekste

» Elevplaner

+ Sporgeskemaundersogelser
» Multiple-choice veerktej

+ Udviklingsplaner for elever

6.

Klik pa "Dan elevplaner som PDF-format” i

hgjre side

Vaelg klasse og skolear og markér derefter

alle elever

Klik pa "Dan PDF-udgave”

AULA-

ADMINISTRATOR

Slet udvalgte elevplaner
Udgiv elevplaner

Udskriv pa papir

Dan elevplaner i pdf-format
Arkiver lokalt eller | elevmappe
Eksporter elevplaner

bonnnrbne alononloes fro i B

. Dan F‘DF—uc_i_g_qve |




FLYTTE ELEVPLANER (HISTORISKE)

Flytte elevplaner (historiske)

7. Klik pa "OK” i dialogboksen. Nar der
star “OK” ud for alle planer, ma du
fortsaette til punkt 8

En integreret side pa www 5 n siger

Skal Skoleintra danne POF-versioner af de markerede elevplaner?
Dannelsen sker | baggrunden og kan tage kortere eller leengere tid
atheengig af serverbelastningen.

S —

8. Klik pa "Arkiver lokalt eller i
elevmappe”

Udaiv elevplaner

Udskriv pa papir

Dan elevplaner i pdf-format
Arkiver lokalt eller i elevmappe
Eksporter elevplaner

Avla

AULA-

ADMINISTRATOR

9. Veelg klasse/hold og periode

Klasse/hold: |7X v Periode: |Skoledret 20112012 v |
10. Marker alle elever ved at saette flueben gverst
ud for "Elever” ¥ El
-

11. Klik pa "Arkiver i elevmappen” —
Arkiver i elevmappen

12. Gentag punkt 1-11 til du har faet arkiveret
ALLE elevplaner for ALLE elever for ALLE
skoleadr. Sgrg for at udfgre det tjek, som er
beskrevet pa fgrste side, sa du er sikker p3, at
elevplanen er ”landet” det rette sted!



DOWNLOADE OG GEMME/ARKIVERE MATERIALE
FRA "FRA KONTORET”, HVIS ANVENDT

AULA-

ADMINISTRATOR

Downloade og gemme/arkivere materiale
fra ”Fra kontoret”, hvis anvendt

Anvendt af nogle skoler, andre har slet ikke
brugt denne del 3. Undersgg, om | har noget liggende under fglgende punkter:

* Nyt fra kontoret

Nogle af undermenuerne gemmer under _ o
"Arkiv” — andre gor ikke. Links *  Medarbejderinfo

¢  Meddelelser til foraeldre i Foraeldrelntra

» Vigtige dokumenter pa

Derfor skal | ggre fplgende: | azrerintras forside

Samarbejde
1. Klik pd "Admin” _ * | Nyt fra kontoret
Admin + Vikarskemaer
Adgang . (Medarbejderinfo
» | Meddelelser til foraeldre i
Elevintra | Forzeldrelntra
o Foraeldrelntra
2. Klik pa ”Fra kontoret”
Fra kontoret 4. Download de dokumenter, | vil beholde. | skal IKKE slette!
|TTII]D FUEI'(SDUI'IZ 5. Arkiver de dokumenter, der skal arkiveres jf. de andre vejledninger

vedr. hvad der skal i eDoc. Resten skal | selv vurdere, hvilken

placering, der bedst understgtter hvem dokumenterne skal kunne
ses af.

Aula



ARKIVERE LOGB@GER, HVIS ANVENDT

Evaluering AULA-

ADMINISTRATOR

Her er der adgang til interne og ekste

Arkivere logbgger, hvis anvendt

» Multiple-choice veerktej
« Udviklingsplaner for elever

Hvis | har anvendt logbgger til beskrivelse 3.  Listen viser nu alle de logbgger, der er
af klasse eller elever, skal | selv vurdere, oprettet. Gennemse logbggerne og foretag
om materialet bgr gemmes i elevens en vurdering af, om der er indhold, som bgr

mappe. ligge i et barns elevmappe. Findes dette ikke i
det pageeldende barns elevmappe kan du

Hvis | vurderer, at indholdet kan fa arkivere det pa fglgende made:
betydning for barnets skolegang i ik
fremadrettet skal det arkiveres i elevens
mappe (s&fremt det ikke allerede er Arkiv o
arkiveret i elevens mappe) Databaser
Veerktoj 4. Abp logbogen og klik pa print-konet gverst i =
Links hgjre hjgrne. -
1. Klik pa "Samarbejde” Samarbejde
Samarbejde
Arbejdsrum 5. Print logbogen (og streg evt. noter om andre
bern ud) og leeg denne i elevens mappe.
Beskeder
Dagbager
Elektronisk post
Klasselog

Aula

Logbog




ARKIVERE UDVIKLINGSPLANER/HANDLEPLANER, HVIS ANVENDT

AULA-

ADMINISTRATOR

Arkivere udviklingsplaner/handleplaner,
hvis anvendt

Evaluering

Her er der adgang til interne og ekste

Hvis | har anvendt funktionen 3.  Klik pa ”Udviklingsplaner for elever”
handlingsplaner/udviklingsplaner, skal | e
arkivere disse i elevens mappe - safremt * Sporgeskemaundersogelser

» Multiple-choice veerktoj
« Udviklingsplaner for elever

den ikke allerede er arkiveret i elevens
mappe. Disse overfgres IKKE automatisk
til Aula.

Koordination
Arkiv
1. Klik pa "Veerktgj” Databaser 4.  Klik pa "Arkivere og udskrive planer” ST E e
sarktal Arkivere og udskrive planer
| | = Slette foreldede planer
| inke

« Redigere egne noter
« Redigere teamnoter
VEEI"‘CT.E] = Redigere felles noter ow

- Tilbage il oversigt

Vaerktojskassen
e . Tips & tricks
2. Klik pa ”"Evaluering 5.  Listen viser nu de udviklingsplaner, der er
Skolens fotoalbum o - .
lavet pa skolen for forskellige perioder. Veelg ,

Skabeloner ”Udskriv” for de af planerne, I ikke allerede L .
Evaluering har gemt i elevens mappe. '

6. Leegden printede udviklingsplan i elevens Omfang: ) Aleasnl g iGn sammenaining og mai v

Aul a mappe Gem Udskriv ) Fortryd



Ledelse

Opgaver i fase 4



OPRYDNING | ARBEJDSMILJ@MATERIALER

Arkivering og flytning af dokumenter fra skolebestyrelsen

1. Find den mappe i Skolelntra, hvor | opbevarer
dokumenter fra skolebestyrelsen.

2. Fglgende materiale fra nuvaerende og tidligere
skolear skal bevares og derfor arkiveres i eDoc:

* Vedtaegter, interne politikker og
retningslinjer vedr. arbejdsmiljg

* Dagsordener, beslutnings- og
forhandlingsreferater samt mgdereferater

Download det materiale, som hgrer under de
typer, der naevnes i punkt 2. Du kan med fordel
bruge zip-funktionen og derefter gemme det
pa din computer inden arkivering til eDoc. ‘

| skal selvfglgelig IKKE arkivere materiale, som
| tidligere har lagt i eDoc.

Aula



Individuel

Opgaver i fase 4



FLYTTE ELEVPLANER (HISTORISKE)

Flytte elevplaner (historiske)

For at elevplanerne kan flyttes automatisk til Skolelntra skal du gemme dem i 3. Klik pa ”Elevkartotek” ysninger om skolens elever:
PDF-format. y
= Elevkartotek
= Klasseliste med billeder af elevemns
» Elevernes skemaer
Det er vigtigt, at du fglger vejledningen pa de naeste sider, sa du undgar + Elevemes e-mall adresser

ekstra arbejdsgange og sikrer, at elevplanerne kommer det rigtige sted hen,
nar data flyttes fra Skolelntra til Aula.

4. Klik pa en af elevernes navne. Pa “Elevens kort” er ”"Elevens mappe” i menuen i

Forste gang du fglger vejledningen er det en god ide at tjekke, at elevplanen venstre side. Elevplanerne vil vaere pa listen, hvis de er overfgrt korrekt.

er landet det rigtige sted. Du tjekker saledes:

"N Skolen M Elevens mappe for i ianilan Mespeas Fadamss v 82 0 @
. ° ” ” H H ”
1. Klik pa "Databaser” under "Koordination Om brugen af elevens mappe 2
0 Elevens mappe skal bruges efter skolens/kommunens retningslinjer.
Koordination Her kan skolen szette en tekst ind, der beskriver hvordan elevens mappe skal
Arkiv bruges.
|
Databascr Kategori: | Alle kategorier v |
Veerktoj FILNAVN DATO /. KATEGORI /\ ZE
- Links @ Elevplan for 2013 - 2014.pdf 2410-2018 Elevplan \ B EX
2. Klik pa ”"Elever”
. P Elevplan arkiveret den 24-10-2018 12:18:17
Uploaded af k&’ den 24-10-2018
Elgver ) Elevplan for 2013 - 2014.pdf 20-05-2019  Elevplan B X
Elevplan arkiveret den 20-05-2019 10:06:57
| Foraeldre . Uploaded af den 20-05-2019 y
Aula -




FLYTTE ELEVPLANER (HISTORISKE)

Flytte elevplaner (historiske)

1. Klik pa "Vaerktgj” i venstre side

2. Klik pa ”Evaluering”

3. Klik pa ”Elevplaner”

Aula

Koordination
Arkiv
Databaser
Veaerktaj
Links

Veaerktej

Veerkiojskassen
Tips & tricks
Skolens fotoalbum

Skabeloner
Evaluering

Evaluering

Her er der adgang til interne og ekste

» Elevplaner

+ Sporgeskemaundersogelser
» Multiple-choice veerktej

+ Udviklingsplaner for elever

6.

Klik pa "Dan elevplaner som PDF-format” i

hgjre side

Vaelg klasse og skolear og markér derefter

alle elever

Klik pa "Dan PDF-udgave”

Slet udvalgte elevplaner
Udgiv elevplaner

Udskriv pa paplr

Dan elevplaner i pdf-format
Arkiver lokalt eller | elevmappe
Eksporter elevplaner

bonnnrbne alononloes fro i B

Dan PDF-udgave

—
—
—




FLYTTE ELEVPLANER (HISTORISKE)

Flytte elevplaner (historiske)

7. Klik pa "OK” i dialogboksen. Nar der
star “OK” ud for alle planer, ma du
fortsaette til punkt 8

En integreret side pd www siger

Skal Skoleintra danne POF-versioner af de markerede elevplaner?
Dannelsen sker | baggrunden og kan tage kortere eller leengere tid
atheengig af serverbelastningen.

Te——

8. Klik pa "Arkiver lokalt eller i
elevmappe”

Udaiv elevplaner

Udskriv pa papir

Dan elevplaner i pdf-format
Arkiver lokalt eller i elevmappe
Eksporter elevplaner

Aula

9. Veelg klasse/hold og periode

Klassefhold: 7X v Periode: | Skolearet 2011-2012 v
10. Marker alle elever ved at saette flueben gverst
ud for “Elever” ¥ El
.

11. Klik pa "Arkiver i elevmappen”

Arkiver i elevmappen |

12. Gentag punkt 1-11 til du har faet arkiveret
ALLE elevplaner for ALLE elever for ALLE
skoleadr. Sgrg for at udfgre det tjek, som er
beskrevet pa fgrste side, sa du er sikker p3, at
elevplanen er "landet” det rette sted!



Vejledninger til fase 5



Aula-administrator

Opgaver i fase 5



LAVE ARSOPRUL | SKOLEINTRA SOM NORMALT

Lave arsoprul i SkoleIntra som normalt

| skal foretage arsoprul i Skolelntra, praecis som | plejer.



Vejledninger til fase 6



Aula-administrator

Opgaver i fase 6



TJEKKE SKEMA- OG VIKARSYNKRONISERING

Sadan indlaeses skema og vikarskema i Aula

TRIO sender skemadata til Aula. | figuren til
hajre kan du se hvilke:

Indtil Aula tages i brug efter efterarsferien,
sker der kun natlig synkronisering. Laver |
andringer i TRIO, vil | f@rst kunne se disse
dagen efter.

Nar Aula er taget i brug, sender TRIO data
hvert 20. minut, sa eendringer vil kunne ses
derefter.

Aula

TRIO

Ringetider

Lokale

Personale

Klasse

[ Skemabrik i Aula J

MAT

tirsdagd. 11. jun. - tirsdag d. 11. jun.
13:25-14:10

Sted: Lokale 23

Lzzrer Anne Andersen

Wikar: Peter Petersen

Klasse: 2A




TJEKKE SKEMA- OG VIKARSYNKRONISERING

Forudsaetninger for, at skemadata fra TRIO vises i Aula

For at skemadata vises korrekt i en
medarbejders, barnets, klassens eller et lokales
kalender, skal der ske en synkronisering
mellem skemadata data fra TRIO, TEA og de
lokaler, skolen har oprettet i Aulas
administrationsmodul.

Synkroniseringen forudsaetter, at der er nogle
specifikke steder i hhv. TRIO, TEA og Aula, hvor
betegnelserne er helt ens. Figuren pa naeste
side viser hvilke betegnelser, der er tale om —
disse er markeret med rgde felter




TJEKKE SKEMA- OG VIKARSYNKRONISERING

Figur: Forudsaetninger for, at skemadata fra TRIO vises i Aula

Aulas

L Kalender i Aula
administrationsmodul

Skemabrik i Aula TEA

Hedder lokalet preecis

. det samme i Aulas Lokalets
administrationsmodul kalender
som i TRIO, vises =

VAt skemabrik i lokalets =000 @) 005

kalender

» Medarbejderens

13:25 - 1410 Er medarbejderens initialer kalender

TRIO — _ Pt ens i bade TRIO og TEA, vises
Sted: Lokale 23 skemabrikken i
Larer Anne Andersen 4=~ medarbejderens kalender

Vikar: Peter Petersen

Klasse: 2A w, Er medarbejderens initialer - —Pp -
= ens i bade TRIO og TEA, vises
vikarskemabrikken i

, Vikarens
kalender

medarbejderens kalender

sssss

Hedder klassen det samme i
TEA og TRIO vises skemabrik i [§
kalenderen for klassen/

holdet og for de elever, der

er tilknyttet disse i TEA
Aula o

Elevens/klassens
/holdets
= kalender




TJEKKE SKEMA- OG VIKARSYNKRONISERING

Tjekke enslydende betegnelser i hhv. TEA, TRIO og Aula

For at skema bliver vist korrekt for bade bgrn,
foraeldre og medarbejdere, er der nogle
indstillinger i hhv. TEA, TRIO og Aula, som skal
tjekkes f@rst, da disse er skyld i de fleste
problemer med synkronisering af skema og
vikarplanen i Aula.

Medarbejders initialer
(mindst ét i TRIO skal matche det i TEA)

Det er helt grundlaeggende, at | har helt
enslydende betegnelser i de systemer, der

skal synkronisere med eller sende data til Klassebetegnelse ‘
Aula.

Oversigten til hgjre viser, hvilke betegnelser Holdnavn .
der skal veere ens, for at sikre en

synkroniserin% mellem de 3 systemer. Det er
disse betegnelser, du skal starte med at

tjekke, da det kan fjerne de ersteJ)robIemer
med korrekt indlaesning af skemadata. Lokalenavn

Avla



KVALITETSSIKRE SKEMASYNKRONISERING

Tjek af medarbejderes skemaer (stikprgve)

1. Ga ind i kalender via
menuen i venstre side

2.  Fremspg en medarbejder R
under "Abn kalender” over nkalender

ka I en d eren. (Fjern visningen af din egen

kalender ved at klikke pa krydset ud for dit eget navn)

ML

3. Sammenlign det skema,
der vises for
medarbejderen med det UUV-band ML 55 410
skema, som
medarbejderen har i
Skolelntra: MAT ML, 58, 709

. Er alle lektioner der og er MAT ML 5D. £10
de placeret korrekt?

HDS ML, 54, HDS

HDS ML, 54, HDS

MATML, 5D, £10

. Tjek hver skemabrik: Er fag, - - -
Klassetrin og afdelinger (indskoling, mellemtrin,

2-lzrer ML 50,510

klasse og lokale korrekt?

AUIO udskoling)




KVALITETSSIKRE SKEMASYNKRONISERING

Tjek af elevers skemaer (stikprgve)

1. GaindiKalender via menuen i — 4. Sammenlign skemaet i Aulas kalender med det skema,
venstre side der star for klassen i Skolelntra:

KALENDER . Er alle lektioner der og er de placeret korrekt?

) . Tjek hver skemabrik: Er fag, klasse og lokale korrekt?
2.  Sgg efter en af skolens klasser i

»R ”
feltet “"Abn kalender” over Uge15 . «»
ge ~ APRS-122019 DAG UGE 5DAGE MANED IDAG
kalenderen. v
Abn kalender ~ 1A 1A 1A 1A 1A
Du kan fremsgge en anden brugers kalender eller ressourcer 06:00
07:00
Sara Joensson 1A (Elsted Skole)
0300 yyyep... UUV-b.. uu.. UUV-b.. UUV-b..
IDRDLP DAN... 2-... M. KRID... MATL...
L 05:00 IDRDLP DANDLF, 311 ENGI-VCH,DLP,... UUVMSC,311 UUV BH, 311
10:00
MAT LHO, 311 2-lzre.. DAN.. DAN.. SPRSaa DANDLP 311 2-lzre.. IDRLK
1100 DANDLP, 311 DANDLP, 311 DAN.. SPRSaa DANDLPE 311 DAN MSC, DLP, 3...
. (] . 12:00
3 : KI I k pa krydset Ud for d It eget N/TLHO MAT LHO, 311 MUS KJR ENGDLP, 311 DANDLP, 311
. . 13:00
navn, for at fjerne din kalender fra BILIVISN, MME,.. MATLHO, 511

visningen

Avla




KVALITETSSIKRE SKEMASYNKRONISERING

Tjek af lokaleskemaer (stikprgve)

4.  Sammenlign skemaet i Aulas kalender med det skema,
der star for klassen i Skolelntra:

KALENDER . Er alle lektioner der og er de placeret korrekt?

1. Gaind i Kalender via menuen i
venstre side

] . Tjek hver skemabrik: Er fag, klasse og lokale korrekt?
2. Sgg efter et af skolens lokaler i

»R ”
feltet “"Abn kalender” over Uge15 . «»
ge ~ APRS8-122019 DAG UGE 5DAGE MANED  IDAG
kalenderen. v
Abn kalender ~ 1A 1A 1A 1A 1A
Du kan fremsgge en anden brugers kalender eller ressourcer 06:00
07:00
Sara Joensson 1A (Elsted Skole)
0300 yyyep... UUV-b.. uu.. UUV-b.. UUV-b..
IDRDLP DAN... 2-... M. KRID... MATL...
L 05:00 IDRDLP DANDLF, 311 ENGI-VCH,DLP,... UUVMSC,311 UUVEH, 311
10:00
MAT LHO, 311 2-lzre.. DAN.. DAN.. SPRSaa DANDLP 311 2-lzre.. IDRLK
1100 DANDLP, 311 DANDLP, 311 DAN.. SPRSaa DANDLPE 311 DAN MSC, DLP, 3...
. (] . 12:00
3 : KI I k pa krydset Ud for d It eget N/TLHO MAT LHO, 311 MUS KJR ENGDLP, 311 DANDLP, 311
. . 13:00
navn, for at fjerne din kalender fra BILIVISN, MME,.. MATLHO, 511

visningen

Fremsgg mindst 5 forskellige lokaler, som du

AUIO ved er tilknyttet skemabrikker i TRIO




KVALITETSSIKRE SKEMASYNKRONISERING

Tjek af vikarskemaer (stikprove)

1. GaindiKalender via menuen i 4. Tjek fglgende (sammenlign med Skolelntra
venstre side eller TRIO):
KALENDER . At der star ”vikar” med rgdt ud for de lektioner,
der skal skemadaekkes
2. Sg¢g efter et af skolens .

medarbejdere, som der findes MAT 5K 77Ty, Vikar )
vikarplan for i Skolelntra via “"Abn Seeloo--
kalender” IDR 5K &Y, Idreat, Wilcar

Abn kalender ~ IDR Sk 2Y

Du kan fremsgge en anden brugers kalender eller ressourcer

- ) _ R MAT hod
Sara Joensson 1A (Elsted Skole) ° At den r|gt|ge Vikar star sat pa: Abn
Skemab”kken Ved at kllkke pé den tirsdagd. 11.jun. - tirsdagd. 11. jun.
B 13:25-14:10
Sted: 7Ty

- - o

|7 Leerer: iy N——
’\{ Vikar: Michael V=
\ /

= -

3.  Klik pa krydset ud for dit eget
navn, for at fjerne din kalender fra
visningen

Aula Serg for at fremsgge min. 5. personer med fraveer




KVALITETSSIKRE SKEMASYNKRONISERING

Tjek af vikarskemaer (stikprove) - fortsat

1. Gaind i Kalender via menuen i

4. Tjek fglgende (sammenlign med

. = ) s
venstre side ™ Skolelntra eller TRIO): MAT S5 71y, Vikar
KALENDER . At vikartimerne fremgar i vikarens R -
kalender IDR. 5K, 8Y, Idreet, Vikar
2.  Spg efter et af skolens IDR sk 57
medarbejdere frem, som du ved er
sat pa som vikar, via "Abn
kalender”
Abn kalender +~
Du kan fremsage en anden brugers kalender eller ressourcer
MAT

Sara Joensson 1A (Elsted Skole) ¢

3.  Klik pa krydset ud for dit eget
navn, for at fjerne din kalender fra
visningen

Avla

At vikaren kan se alle oplysninger
omkring vikartimen: tid, sted,

tirsdagd. 11.jun. - tirsdagd. 11. jun.

E klasse, fag samt hvem de er vikar 13:25-14:10
. o . . Sted: 7Ty
for (klik pa en af vikartimerne) P erer e Bl

= -

N
! \{ Vikar: Michael \
\ ’

Serg for at fremsgge min. 5 vikarer




KVALITETSSIKRE SKEMASYNKRONISERING Oplever | fejl i skemaet, som | ikke selv kan Igse, kan | sende fglgende til
saspj@aarhus.dk:

Information om hvilket skema det drejer sig om (klasse, elev, medarbejder

eller lokale)
Skaermbillede af skemaet og evt. skemabrikker, der er problemer med

M u I ige 5 rsage r ti I ijI i Ske ma : Kort beskrivelse af problemet

Medarbejderen har ikke noget skema i sin kalender

* Tjek om medarbejderens initialer i TEA og TRIO er ens (ved flere profiler i TRIO, Vikaren kan ikke se vikartimer i egen kalender

skal mindst ét veere lig det i TEA
8 ) . Tjek at vikarens initialer er ens i TEA og TRIO (ved flere profiler i TRIO, skal

mindst ét saet initialer vaere lig det i TEA)
Der er ikke noget lokale pa skemabrikker
* Tjek, at der er tilknyttet lokaler til skemabrikken i TRIO Der er lektioner, som overlapper hinanden i kalenderen

* To leerere i samme lokale, eller to klasser der deler lokale giver pt. problemer. * Lektioner af kortere varighed end 20 minutter vil udlgse overlap i kalenderen
IST og Netcompany er ved at finde en Igsning.

Et valgholds skemabrik vises ikke i elevens kalender

Der vises ikke noget skema i en klasses kalender ) . )
* Tjek at eleven er tilknyttet holdet i TEA

. Tjek at klassen hedder det samme i TEA og TRIO ) )
* Tjek at holdet hedder det samme i TEA og TRIO

Der vises ikke de skemalagte lektioner i et lokales kalender . . . .
Der er mange skemabrikker i samme tidsrum i elevens/klassens kalender

. Tjek, at lokalet hedder det samme i TRIO som i administrationsmodulet i Aula ) ) . ) )
* Huvis flere medarbejdere har skemabrikker tilknyttet samme klasse eller hold, vil

alle disse blive vist i elevens/klassens kalender. IST er gjort opmaerksomme pa det,
og der arbejdes pa at finde den bedste Igsning til det.

Aula


mailto:saspj@aarhus.dk

Vejledninger til fase 7



Aula-administrator

Opgaver i fase 7



OPSATTE DATAPOLITIK

Opseette kommunens datapolitik

1. Klik p& “Administration” i menuen i 5. Klik pa "Vedhaeft fil” A 7 Vednsten

venstre side _ ®+

ADMINISTRATION

6. Valg kommunens persondatapolitik gdownloades
via link nederst pa siden) og klik pa “Abn”

- - o

2. Kllk pé ” | ndstllllnger” _ {C}:} FiInawﬁILAuIa persondatapolitl{,\ ~ |, |Aﬂ£‘_fil-er— ST V|

=
o= t | Abn | |/‘ Annuller | :
=

INDSTILLINGER B N

~ 7’

7.  Navngiv filen "Aarhus Kommunes

3 Klik p3 “Feelles Filer” | e persondatapolitik” i feltet “Titel”
8. S&t flueben Ud for ﬂ ° Filen er kommunens persondatapolitik

"Filen er kommunens persondatapolitik”

4.  Klik pa "Importer ny faelles fil”

elmporternyfaellesﬁl 5. Klik pé "Opret" %

Download fil med kommunens

AUIO persondatapolitik (oplysningstekst)



https://intranet.aarhuskommune.dk/api/documents/39271/data?inline=true

OPSATTE SUPPLERENDE STAMDATA

Opseaette supplerende stamdata

1.

Klik pa "Administration” i menuen
venstre side

Klik pa ”Indstillinger”

Klik pa ”"Supplerende stamdata og
tilladelser”

Gt

ADMINISTRATION

5. Velg fglgende til under ”Vealg” i hgjre kolonne —
der ma IKKE veelges andre end disse!

—{é’}

INDSTILLINGER

eﬂpret ny supplerende stamdata eller tilladelse

Klik pa “Tilfgj supplerende
stamdata”

Avla

OPRET SUPPLERENDE STAMDATA FRA STANDARDLISTE

SPORGSMAL SVAR ., SPM.WED"JA" SPM_VED "NEJ"
Felger barnet JaiNej Hvilke vacciner
vaccinationsprogrammet? har barnet?
Har barmet serlige JaiNej Uddybende

kosthensyn? kommentar:

Har barnet szrlige JaiNej Uddybende

helbredsoplysninger? kommentar:

Gares brug af szrlige JaiNej Hvilke?

hjzlpemidler?

Haves peedagogisk JaiNej Uddybende

ledsager? kommentar:

Lage: Fritekst

Taltesprog: Fritekst

Nationalitet: Fritekst

HVEM GALDER DEN SUPPLERENDE STAMDATAFOR? .,  SVAR FOR BARN

Bern

Foraldre

Foraldre

Foraldre

Foraldre

Foraldre

Foraldre

Foraldre

Forzldre

weelg alle

w VELG

VELG TYPE
o Tilfzj supplerende stamdata

Tilfaj tilladelse

6. Klik pa "Gem”

m—

NB! Vent med samtykker og tilladelser

til | modtager vejledning hertil.




OPRETTE FALLES LINKS | AULA

AULA-
ADMINISTRATOR

Oprette fzelles links i Aula

Arkiv

Databaser
Veerktoj 4. Klik pa "Alle links
Uinks links, der exq

1. Klik pa “Links” i venstre side

er kan man se links sam|

Samarbejde
Admin

2. Klik pa “Linksamlingen”

or eller, hvad der giver mening
. | kan ogsa opdele det i flere
dokumenter fx malrettet indskoling,

mellemtrin og udskoling Aula administration

Gem dokumentet som PDF og upload det
til Aulas "Faelles filer” (I Aulas
administrationsmodul)

® SUPPLERENDE STAMDATA OG TILLADELSER

e FALLESFILER

RESSOURCER

[siee)
FELLESPOSTKASSER

p Elevintras linksamling

GRUPPER

KOMMUNIKATIONSKANALER

C# 7. Giv adgang til filen alt efter, hvem
linksamlingen skal vaere tilgaengelig for. 5

INDSTILLINGER

‘GODKENDTE MODTAGERE
FORVALTININGSMYNDIGHEDER

@] ANMELDELSER

OPSETNING FYSISKE DLACERINGER




SLETTE FILER FRA ALLE SAMLEMAPPER

AULA-

ADMINISTRATOR

NB! Udfar forst lige op til deadline!
Slette filer fra alle samlemapper (personale)

3.  SLET alle mapper, s& der er HELT TOMT under bade "GRUPPEMAPPER” og "ABNE
MAPPER” (MEGET VIGTIGT)

1. Klik pa "Arkiv” i venstre side

Koordination

I GRUPPEMAPPER ADGANG FOR

Databaser = 5 i a

Veerkto = = I d =

Links
ABNE MAPPER OPRETTET AF (]
= - m PR e X

[

Koordination

Arkiv
Dokumenter
Billeder
Myheder
Samlemapper

2. Klik pa "Samlemapper”

Aula



SLETTE FILER FRA ALLE SAMLEMAPPER

NB! Udfar forst lige op til deadline!

Slette filer fra alle samlemapper (elever/klasser)

1. Klik pa "Admin” i venstre side et e

Veerkigj
Links
Samarbe|de
Admin

Adm@j

Adgang
Elevintra

2. Klik pa "Elevintra”

Foraldrelntra

Fra kontoret

3. Veelgklasse Valg en klasse: |9A v

Aula

3.

Klik pa "Administrer samlemapper”
(du fgres nu over i Elevintra)

Klik pa "Samlet oversigt over klassens
mapper”

Der kommer nu en oversigt frem over
alle elevers mapper og mapper lavet
til klassen. Safremt der her ligger en
mappe skal du slette den, sa der er
HELT tomt. VIGTIGT, da de ellers
overfgres til Aula — og | selv skal
rydde op i Aula bagefter.

Gentag trin 1-5 med alle skolens
klasser.

AULA-

ADMINISTRATOR

Administration i Elevintra

»  Administrer arbejdsrum
* Administrer samlemapper
» Administrer blogs

| %versigt over samlemapper

» Samlet oversigt over klassens mapper
» Fallesmapper

» Afleveringsmapper

» Praesentationsmapper

;0 Samlet oversigt over 9As samlemapper

Vis mapper for: | Al glever

EJER PRIVATE SAMLEMAPPER
Ingen samlemappe

Ingen samiemappe

n samlemappe

WALGRUPPE F/ELLESMAPPER
=Y Biclogi
PE AFLEVERII




ARKIVERE BEVARINGSPLIGTIGE BILLEDER FRA BILLEDARKIVER

AULA-

ADMINISTRATOR

Flytte udvalgte billeder fra Skolelntra til Aula (ikke obligatorisk!)

| kan veelge at laegge nogle billeder op i
Aula — fx billeder der viser lidt af skolens
hverdag fra det seneste ar. Sa vil galleriet i
Aula ikke virke sa tomt. Men dette er kun
en option.

Husk, at billeder i Aula skal tagges med de
involverede personer, safremt billedet ikke
er et situationsbillede.

Det nemmeste vil veere at pakke nogle af
de downloadede zip-filer med albums ud
og veelge lidt derfra, som kan tilfgjes et
album i gruppen “Alle pa xxx skole”

Aula



ARKIVERE ELEVPLANER FOR AFGANGSELEVER

Arkivere elevplaner for afgangselever




UDF@ARE OPGAVER | FORBINDELSE MED ARSRUL | AULA

Udfere opgaver i forbindelse med arsrul i Aula

Vejledning til opgaverne finder du HER


https://aarhuskommune-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/saspj_aarhus_dk/ETnkcNDaSKRLjMmYyt3bb9MBIf8iKZORo8NrmYQ3Xlyk_w?e=F3pkKz

Vejledninger til fase 8



Aula-administrator

Opgaver i fase 8



OPRETTE NYHEDER OG OPSLAG | AULA (NYHEDER VEDR. DET KOMMENDE SKOLEAR)

Oprette nyheder og opslag i Aula (nyheder vedr. det kommende skolear

1. Kig pa opslagstavlen i Personalelntra.

Er der her opslag vedrgrende det
kommende skolear, skal du oprette
disse pa ny i Aula.

2. Veer opmaerksom p3, at du kun laver
opslag til de grupper, som det er
relevant for.

Aula

Opslagstavlen

. - B e -
| ]
. - = 2

NEHW

N N 5 N

| =}

- W SR B R

AULA-
ADMINISTRATOR

Overblik

ALLE MARKEREDE ANDREMEDARBEJDERE ~ FORZLDRE  KOMMUNE
v

e Nyt fra Musikskolen * o
Gitte Elsborg til OU, 0V, 1U, 1V, 2U og 20 andre ~ G @
25.aug. 2017

Korene er nu | gang og vi har faet en rigtig god start med mange tilmeldinger, Der er pt. 37 i koret fra
0-2klasse og 12 i koret fra 3-6.klasse. Der er stadig plads il enkelte flere, hvis man snsker at starte
optil kor.

Rent praktisk vil jeg bede jer om at give fritidshjemmet og klasselaererne besked om at barnene gar
til kor, 54 der ikke er tvivl om hvor de befinder sig og hvor de skal hen om mandagen.

Viplejer at have bent for at man kan have gaester med til kor, hvis man har en veninde/ven, der
gerne vil med, men her er det vigtigt at der gives besked til paedagogerne/laererne ferst. Vi glaeder os
til et dejligt forlab med jeres skanne bern. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit,
sed do eiusmod tempor lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor // Laes mere

[ Download brachure

() 2kommentarer Skriv kommentar

FER Natur og teknologi mellemtrin

@ Tur til Eksperimentarium

Svend Buch til 78 g

24, aug, 2017

Scelerisque penatibus quam platea lorem, tristique a tortor lacus iaculis. Congue ac vivamus
tempus blandit est, sagittis labore ultrices ac vulputate, ligula luctus ac, at sit placerat rhoncus ac,

urna enim massa ultricies.




OPRETTE BEGIVENHEDER | AULA (AKTIVITETER | DET KOMMENDE SKOLEAR)

AULA-

ADMINISTRATOR

Oprette begivenheder i kalenderen i Aula
(Aktiviteter i det kommende skolear)

1. Kig pa skolens kalender i
Personalelntra. Er der her lagt
begivenheder vedrgrende det
kommende skolear, skal du oprette
disse pa ny i Aulas kalender

roro‘% Hele skolen

Mandag ~ Tirsday 5 sdag. rsdag redag rdag  Senda g
28 29 30 3 1
| Fagdag alle | Arbejder hjem... |Argangsmede | Tysk undervisn... | Mede i Aalborg
o | 1.0 pa tur | Workshop. Gre... |DOL-Lederud... |Ugemede-kan.. |Morgenmedea..
| ci Deltager Tv... |Mede medfor.. |Ms/TBGmono.. |ugepakkemade |Mode vedr. per..
2' V&r opm&rksom pal at du kun Skal +9 mere +10 mere +11 mere +4 mere | Administrativ ...

5 6

V&Ige d e deltage re fO r hve ml |IA(ursus Grondal... | Kvalitetskontr... | sundhedssamt... |;ps|zrtsmod: |§m=jdsmiljogr... |Fgerie: Vinterferie
begivenheden er relevant for. | Ms/mP Monom... | TAP mede | 5. argang morg... |4. drgang morg...

| Netveerksmed... | Foraeldre-samt... |MS/TBG mono... |Ugemede -kan...
+5 mere

+7 mere +7 mere +7 mere

11
| Ferie: Vinterferie

| Teammede Ad...
3' Opret ogsa ferlepolar.\en for de‘E, o I:;Idn:;“;l::::n I:::;gsmode... IDDL-I.edEnni... Iugenakke;nl:a:em I::;di;gklal:rlar..‘
kommende skolear i gruppen "Alle pa —— S
xxx-skolen”, sa vil alle pa skolen kunne — e Fa—

se feriedagene.

Avla



OPRETTE RESERVATIONER | AULA (TIL DET KOMMENDE SKOLEAR)

AULA-

ADMINISTRATOR

Oprette reservationer i Aula
(Til det kommende skolear)

| Oversigt over reservationer

1. Klik pa "Koordination” Koordination 4. Veelg:

Kalender h‘ * 1. augustsom dato,

Lektiehjaelp Vaelg dato: |G1—G8—2019 i

*  Periode: "Den valgte maned”

MUS-samtaler Valg periode: | Den valgte maned - |
. o » . ” ) *  Ressource: "Alle ressourcer”
2. Klik pa “Reservationer Paed. servicecenter Valg resurse: Alle resurser
) *  Form: "Liste”

L Velg form: Liste v

SFO
Kun efter skoletid: U
Vis ogsa skoleaktiviteter: L

* Bookinger - leerer Vis ogsa personlige aktiviteter: [

* Bookinger - resurse

» Dagens bookinger

* Bookinger i skemaform
* Frie lokaler

* Samlet oversigt

¢ Multibooking

3. Klik pa "Samlet oversigt”

5. Du far nu en liste med bookinger i den pageeldende
maned. Opret disse igen i Aula, hvis det vurderes at vaere
vigtige reservationer (fx introduktion for foraeldre pa
ferste skoledag etc.).

Oversigt over reservationer

DATO LEKTION EMNE EJER BEM/ERKNING

6. Udsend evt. listen til skolens medarbejdere, sa de selv
kan oprette egne bookinger til det kommende skolear i

Au|a Aula.



FORBEREDE KVALITETSSIKRING AF DATAMIGRERING

Forbered kvalitetssikring af datamigrering




Individuel

Opgaver i fase 8



OVERFORSEL AF LEASEKONTRAKTER (IGANGVZRENDE) TIL KLASSELOG

Overfgrsel af laesekontrakter (igangvaerende til klasselog)

1. Klik pa "Admin” i venstre side e 4.  Veelg ”Skift til Elevintra uden ny login” Apravning og vejiedning
Fra kontoret = Lerervejledning til Elevintra
» Skift til Elevintra uden ny login
ﬁdgﬂl’lg « Ga til Elevintras loginside
Import/eksport |
Tilpasning
Mine indstillinger 5.  Klik pd ”Undervisning” __J Undervisning
Skemaer | Iy [) Arbejdsrum
Postlister | [) Anmeldelser
2. Klik pa ”Elevintra” Elevintbta | e [ Avisveerksted
Skolepoten | == | Eleydatabaser
----- [ Skrivsammen
Foreeldrelntra [ Leerernes links
Infokiosk | [) Spergeskema

----- [) Tips & tricks
..... [ Veerktejskasse
----- [ Multiple-choice

3. Veelg klasse 6. Klik pa "Laesekontrakt” B | [) Bogkassen
----- [ Laesekontrakt
Valg en klasse: gB v
oA |
Vedligeholdelse |78

Aula



OVERFORSEL AF LEASEKONTRAKTER (IGANGVZRENDE) TIL KLASSELOG

Overfgrsel af laesekontrakter (igangvaerende til klasselog)

7. Klik pa "Kopi til klasselog”

OO S PT O PC W OTTOOOTT T

§ 4Bs laesekontrakter 25

Med dette vaerktaj kan du holde styr pa alle de beger, du lzser. Du kan lave en lassekontrakt med din
lzerer eller din skolebibliotekar. Hver gang du har lst en bog, skriver du op hvor mange sider der var i

bogen. Du kan skrive en anmeldelse og du kan ogsa se en over de mest lz2ste beger.
Du kan ogsa se hvilke bsger og hvor mange sider dj ssekamm |zE2ser

€ se samilige | Masseopret | Masseforlzeng | OCpret til hgld | Kopi til klasselog | M@sseslet | Indstil | Hitliste
Navn / Kategori /. Startdato to / A der Last *

Dansk 01-11-18 30-11-18 20 0% El e E B
Dansk 01-11-18 30-11-18 20 0% El ' E B
Danclk 011118 an11.18 I} 20 no. [ A E EX

8. Markér de laesekontrakter, der skal
overfgres og klik pa “Kopiér til
klasselog”

' Kopier til klasgelog |
g

9. Gentag med alle de klasser, hvor du
har anvendt leesekontrakt

Aula



ARKIVERING AF VIGTIGE BESKEDER TIL BESKEDARKIV

Arkivering af vigtige beskeder til Beskedarkiv

1. Gatil din indbakke i Skolelntra
2. Klik pa "Gem i beskedarkiv”

3. Gentag med alle de beskeder, du
gerne vil beholde

NB! KUN beskeder, som
du har arkiveret i
beskedarkiv, overfgres til
Aula!

Aula

Vis besked

& & 3
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Denne besked slettes automatisk den 22-11-2018. Gem
beskeden i beskedarkivet, hvis den skal bevares.

IIII..I.I:.I

» Tilbage til oversigt

» Svar pa besked

» Svar med kopi til alle

P Videresend besked

P Gem i samlemappe

P Gem som huskeseddel

» Gem i klasselog
@em i besked@

» Marker som uleest

P Slet besked




Vejledninger til fase 9



Individuel

Opgaver i fase 9



"KLAR TIL AULA” — MATERIALE FOR MEDARBEJDERE

Klar til Aula — materiale for medarbejdere
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