Brugervejledning — Administration af Laringsledelse
kortlaegninger 2019

Administrators overblik

Under menuen “Overblik” vil du altid kunne se status pa de forskellige undersggelser. Her vises i
procenter og grafisk form, hvor mange der har besvaret hver af kortlaegningerne, og hvor lang tid der er
tilbage, fgr kortleegningen lukker.
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Born-Kontaktpaedagog-Forzeldre

Under menuen “Bgrn-Kontaktpaedagog-Foraeldre” administrerer man kortleegningerne af bgrn,
kontaktpaedagoger og foraeldre. Her kan man eksportere brugernavne til et regneark, man kan generere
flettebrev, og man kan sende e-mail til de foreeldre, der er registreret med e-mailadresser.

Fglg vejledning her:

1. Eksportere brugerinformation
a. Marker den eller de grupper, som du gnsker information om:

| | Gruppenavn

|| Aser



b. Klik pa ikonet for “Regneark”
ﬂ Regneark

c. Etregneark med information om brugerne bliver nu hentet ned pa pc.

2. Generere flettebrev
a. Marker den eller de grupper, du gnsker at generere et flettebrev for

Gruppenavn

| Aser
b. Klik pa ikonet for “Flettebrev”

_‘:__+ Flettebrev

c. Velg hvilke brugertyper du gnsker at generere et flettebrev for
Vezlg hvilken type brugere for flettebrey
I Bern ¥ Kontaktpsedagog # Forasldre

d. Klik pd knappen “Generer”

Generer

OBS vedr. ndringer i flettebrevet:
| flettebrevsfunktionen for dagtilbud, 4-6 arige, er det ikke muligt at lave aendringer i brevet via
administrationsportalen.

Det man eventuelt kan ggre, er at lave a&endringen i Word, nar man har faet downloadet de genererede breve.
Dette kan f.eks. ggres ved at benytte «Sgg og erstat». Med Windows PC kan man benytte genvejstasterne Ctrl+H.

Kopier eller skriv teksten som skal erstattes i feltet «Sgg efter» og hvad det skal erstattes til i «Erstat med». Klik
derefter pa «Erstat alle» og teksten bliver s3 automatisk andret i alle brevene.

S0 o erta e —————— =

Sog Erstat G4 til
Soq efter: | |z|
Erstat med: lz‘

Flere == Annuller

Hvis der er behov for at printe flettebrev til enkelte respondenter:

Det er ikke muligt at generere flettebrevet til enkelte udvalgte respondenter, man er ngdt til at generere for en
hel gruppe. Hvis du f.eks. skal genudsende til en enkelt respondent, er du altsa ngdt til at generere flettebrevene
gruppevist og downloade word-flettefilen for hele gruppen, og sa kan du ngjes med at udskrive den eller de
breve, som du har brug for. Arbejdsgangen er altsa saledes:

1. Generer flettebrev

2. Find sidenummeret du gnsker at skrive ud
3. Ga til Fil-print

4. Velg den side, du gnsker at skrive ud



1. Generer flettebrev

EZ4 Invitation \[i;;* Flettebrev Jo/

|| Gruppenavn % Feerdig  Begyndt  Inviteret  Spergsmal

Kroppen er hovedsagen 64 9 0 14 —

2. Find det sidenummer, du gnsker at skrive ud

Kere forzldre til Christian Evensen

Vores kommune og dermed ogsd Bormenes Univers Grindsted S
dagtilbuds- og skoleudviklingsprogram, kaldet Program for leri
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3. Gatil print fil

Print

4. Velg den side du vil printe ud
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3. Sende e-mail til forzeldre
a. Marker den eller de grupper du gnsker at sende e-mail til:

Gruppenavn

| Aser

b. Klik pa ikonet for “Invitation”

B Inviter

OBS: Hvis du kun far valget mellem at gemme eller abne, har du sandsynligvis klikket pa ikonet
"Flettebrev” og ikke ”Invitation”.

"Flettebrev” genererer word-dokumenter mens ”Invitation” bruges til at sende e-mail.

”n u

c. Dukan andre pa “svaradresse”, “emne” og e-mail teksten.

Svar adresse [ noreply@cenexus.no ]
Emne [ Invitasjon ]
B @ @ « B I |L || =

Hej,|

Vores kommune og dermed vores dagtilbud deltager i et stort dagtilbuds- og
skoleudviklingsprogram, kaldet Program for leeringsledelse. | programmet deltager 13
kemmuner i skoledelen og 6 kommuner med alle deres dagtilbud. Programmet starter |

d. Klik sa pa knappen “Send”

Hvis der er behov for at udsende mail igen:

Man sender mail ud pa samme made som ved fgrste udsendelse. Man markerer gruppen eller grupperne man
gnsker at sende til, og klikker derefter pa "invitation”. Vaer opmaerksom pa, at mail kun bliver sendt ud til dem,
som endnu ikke har besvaret undersggelsen.

Det er ikke muligt at vaelge at sende ud til enkelte brugere, man kan kun vaelge at markere hele grupper.



Personale og ledelse

Under menuerne “Personale” og “Ledelse” skal du som administrator oprette grupper og brugernavn for
de ansatte, der skal deltage i kortlaegningen.

1. Opret gruppe ved at klikke pd =, Opret gruppe

2. Skriv navnet pa gruppen, du har oprettet og klik pa “Gem”
Gruppenavn [Bamse{ » ]
Luk Gem

3. Skriv antal brugernavne, der skal oprettes og klik pa opret

|:| Bamse

Slet markerede
| Bamse |

B&RN

Opret antal brugere [ ]  BRUGERNAVN BES

Luk Ingen brugere oprettet

4. Nar en gruppe er oprettet, sd kan du printe brugernavnene ved at markere den eller de grupper,

o

hvor du gnsker at udskrive brugernavne og klikke pa “Brugernavn”

E+ Opret gruppe Slet markerede grupper i? Spergsmal

@ GRUPPE % FARDIG  BEGYNDT INVITERET SP@RGSMAL

5. Nu kan du give brugernavnene til de personer, som skal deltage i kortlaegningen.



Om kontaktpaedagogernes login:

Kontaktpersonerne logger sig ind med et brugernavn pa Konta ktpa‘-zd

Dagtilbudslederen kan printe regneark med alle brugernavne, eller generere flettebreve, der let kan

distribueres. Kontaktpaedagogernes brugernavn og password finder man i administrationsportalen ved
at klikke pa gruppenavnene.

Se eks.

Gruppenavn

Med dette brugernavn og password logger de ind med samme link som leder.
| Kroppen er hovedsage

Kontaktpadagogs Hvis kontaktpaedagogerne logger ind med brugernavn for hvert barn benytter
palogging

Brugernavn 790692
Passord TESTPW

de samme link som foraeldrene, personale og ledelsen ved besvarelse. (Mere
info om dette kan laeses i flettebrevet til kontaktpaedagogerne).

Nar de logger ind med eget brugernavn og password vil de kunne se en liste
Luk over alle besvarelsene de skal besvare. Dette er en oversigt over hvor mange

barn der er i gruppen, hvilke der er besvaret og hvilke der ikke er besvaret.

Valger kontaktpersonerne at logge ind med brugernavnet for hvert barn, ma de benytte et andet link,
- det samme som foraldre og personale. Da kan de f.eks. benytte informationen som fremgar i
flettebrevet.



