Brugervejledning — Administration af Laringsledelse

kortlaegninger 2016

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 kortlaegningen lukker.
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Bgrn-Kontaktpaedagog-Forzeldre

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

Folg vejledning her:

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

[ | Gruppenavn

|| Aser



b. Klik pa ikonet for “Regneark”
[| 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”
S*- Flettebrev
c. Velg hvilke brugertyper du gnsker at generere et flettebrev for
Vaelg hvilken type brugere for flettebrev
¥/ Born ¥ Kontaktpeedagog ¥ Forasldre

d. Klik pa knappen “Generer”

Generer

3. Sende e-mail til foreeldre (moders mail)
a. Marker den eller de grupper du gnsker at sende e-mail til:

Gruppenavn

| Aser

b. Klik pa ikonet for “Invitation”

2 Inviter e
ret til invitation
n u

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

Svar adresse [ noreply @conexus.no ]

Emne [ Invitasjon ]

B @ @ « Bl 4=

Hej |

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

d. Klik sa pa knappen “Send”



Personale og ledelse

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

gy
1. Opret gruppe ved at klikke pa = Opret gruppe

2. Skriv navnet pa gruppen, du har oprettet og klik pa “Gem”

Gruppenavn [Bamsel » ]

Luk Gem

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

|:| Bamse

Slet markerede
| Bamse |

B&RN

Opret antal brugere [ ]  BRUGERNAVN BES

Luk Ingen brugere oprettet

4. Nar en gruppe er oprettet, sa kan du printe brugernavnene ved at markere den eller de grupper,
hvor du gnsker at udskrive brugernavne og klikke pa “Brugernavn”

E+ Opret gruppe Slet markerede grupper / Spergsmal

E‘ GRUPPE % FARDIG  BEGYNDT INVITERET SP@RGSMAL

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



