Brugervejledning — Administration af Laeringsledelse
kortlaegningen 2023
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Administrators overblik

Pa forsiden vises 5 vigtige faner/menuer ift. administrators opgaver i kortlaegningen: Det er fanerne
”QOverblik” — ”Barn-Kontaktpaedagog-Foreeldre” — "Personale” — ”Ledelse” — “Foraeldre 0-3 arige”.
Derudover er der fanen “Overblik — 2021”, der viser en oversigt over besvarelsesprocenterne i sidste
kortlaegning.

LARINGSLEDELSE

Overblik Barn-Kontaktpeedagog-Forasldre Personale Ledelse Foralder 0-3 arige Overblik - 2021

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, for
kortlaegningen lukker.

LE R I N G SLE D ELSE Logget ind som: Program for leeringsledelse  Log ud
o LLL —
Overblik Bom-Kontaktpeedagog-Forzsidre Personale Ledelse Foraelder 0-3 arige Overblik - 2021
51 EksporvUdskift
Overblik
Born kortizgning Kontakipaedagog kertlzegning Forasldre kortlasgning
. 28 . 28 . 28
0% dage 0% dage 0% dage
tilbage tilbage tilbage
Ferdig Ikke begyndt  Feerdig: Ikkebegyndt  Feerdig Ikke begyndt
2af 1923 Lukkes 28.092023. 1af 1923 Lukkes 28.092023  0af 1919 Lukkes 28.092023
Personale kortlegning Ledelse kortlaegning Foresldre 0-3 drige
. 28 . 28 . 28
25% dage 25% dage 0% dage
tilbage tilbage tilbage
Fardig Ikke begyndt  Feerdig Ikke begyndt  Feerdig Ikke begyndt
1af4 Lukkes 28.092023 1af4 Lukkes 28.09.2023 1af2299 Lukkes 28.092023

Som administrator er der forskellige ting, du skal ggre/forberede for at sikre, at kortlaegningen forlgber
hensigtsmaessigt.

Administrator skal sgrge for at:

1. Invitere forzeldre til at besvare spgrgeskema enten vha. e-mail til foraeldres mailadresse eller ved at
generere flettebreve til uddeling til forzeldrene (bade de xldste bgrn og de 0-3 arige)
Oprette personalegruppe / respondenter
Oprette ledelsesgruppe / respondenter
Distribuere brugerkoder til kontaktpsedagogerne og til bgrnenes besvarelser af spgrgeskema

Fanen “Bgrn-Kontaktpaedagog-Foraeldre”

Under menuen “Bgrn-Kontaktpaedagog-Foraeldre” administrerer man kortlaegningerne af bgrn, kontakt-
paedagoger og forzeldre. Her kan man eksportere brugernavne til et regneark, man kan generere flettebrev,
og man kan sende e-mail til de foraeldre, 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”
ﬂ Regneark

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

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

Gruppenavn

| Aser

e. Klik pa ikonet for “Flettebrev”
‘,__+ Flettebrev

f. Velg hvilke brugertyper du gnsker at generere et flettebrev for

Veelg hvilken type brugere for flettebrev

I Bern ¥ Kontaktpsedagog # Forasldre

g. Klik pa knappen “Generer”

Generer

OBS vedr. sendringer/justeringer 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&ndringen i Word, nar man har faet downloadet de genererede
breve. Dette kan f.eks. ggres ved at benytte «S@g og erstaty.

Med Windows PC kan man benytte genvejstasterne Ctrl+H. Kopier eller skriv teksten som skal erstattes i
feltet «S@g efter» og hvad det skal erstattes til i «Erstat med». Klik derefter pa «Erstat alle» og teksten bliver
sa automatisk aendret i alle brevene.



Erstat 4 til

Sdg efter: || El

Erstat med: | EI

Erstat || Erstat alle || Find neeste |l Annuller l

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 udskrive et brev 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. Generér flettebrev

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

4. Velg den side, du gnsker at skrive ud

1. Generér flettebrev

24 Invitatio Q" Flettebrev o)~ Brugernavn [ Spergsmal

I:\ Gruppenavn ¢ Inviteret ¢ Besvaret $

( Wrerne 13 0




2. Find det sidenummer, du gnsker at skrive ud

Informationsbrev til foreeldre om kortl&2gningsundersagel

Keere Forzeldre

Kolding Kommune og dermed ogsa Bernehuset-dehager i forsknings- og w
Laeringsledelse — dagtilbud (2021-2025). Projektet er en fortsaettelse af Program fo
2019). Sammen med forskere fra Aalborg Universitet arbejder vi for at skabe bedsi
udvikling for alle barn.

Som en del af dette samarbejde blev|der i hhv. 2016, 2017, 2019 og 2021 gennem
sporgeskemaundersagelser, som blev besvaret af 4-6-arige bern, foraeldre, paeday
ledelse. Vi har Isbende arbejdet med resultaterne af disse, og det er nu tid til at for
spergeskemaundersagelse.

Fra den 18. september 2023 til den 13. oktober 2023 foretages der derfor en spar¢
kommunen, som besvares af barn fadti 2017, 2018 og 2019, samt af foraeldre, pa
ledelse.

De 0-3 arige barn er for sma til at besvare spergeskemaet. Forasldre besvarer spe
udleverede adgangskode. Spargsmalene vedrarer jeres bamns trivsel, lzering og ud
samarbejdet med os samt samarbejdet jer forzeldre imellem.

Sporgeskemaet kan besvares ved hjalp af mobiltelefon, iPad/tablet og pc. Der sk
forventes at tage max. 15 minutter at besvare sporgeskemaet.

Det er frivilligt at deltage i undersegelsen, men vi opfordrer til at alle deltager. For ¢
institution/dagpleje til at here til blandt de bedste, har vi brug for jeres bidrag. Haj s
sikker viden, og vi haber pa at mange vil hjeelpe os. Ligesom det er vigtigt, at jeres
hert.

Som foreeldre besvarer | spergeskemaet ved at:

1. Ga ind pa felgende link: https://kortizzgning.Isp.aau.dk/respondent
2. Log ind med felgende brugernavn: F-

Besvarelsen er anonym.

De bedste hilsner
Leder af Bamehuset-
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3. Ga til "filer” i gverste venstre hjgrne for at udskrive fil

Udskriv




4. Vlg den side du vil printe ud

© Udskriv

[_&_r Startside
Kopier: | 1 c
B W =
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=
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3. Sende e-mail til foraeldre
h. Marker den eller de grupper du gnsker at sende e-mail til:

Gruppenavn

| Aser

i. Klik pa ikonet for “Invitation”

2 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.

j. Nu kommer vinduet med selve mail-invitationen frem.
”Svaradresse” vil pr. default vaere den bruger, der er logget p3, og "Emne” vil veere “Information om
kortlaegningsundersggelsen 2023 - Leeringsledelse — dagtilbud”.
Det er muligt at 2endre pa “svaradresse”, “emne” og dele af e-mail teksten.



Svaradresse  [ababl@kolding.dk

Emne Informationsbrev til foreeldre om kortlzzgningsundersegelsen 2023

=

B &m @

Keere Foreeldre

Kolding Kommune og dermed ogsa %Department% deltager i forsknings- og
udviklingsprojektet Leeringsledelse — dagtilbud (2021-2025). Projektet er en fortsasttelse af
Program for Laeringsledelse (2015-2019). Sammen med forskere fra Aalberg Universitet

arbeider vi for at skabe bedst mulia trivsel. lzering oo udviklina for alle bern

Som foreeldre besvarer | spergeskemaet ved at:

1. Ga ind pa felgende link: hitps://kortlzegning.lsp. aau dk/respondent
2. Log ind med felgende brugernavn: %Username%

Vaer opmaerksom pa, at svaradressen modtager en status ved udsendelse af mailinvitation:

Eksempel:
Sending af mail feerdig.
Succes: 13 Fejlet: 0

k. 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 pd, 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.

Bgrn og Kontaktpzedagoger

Under fanen ”"Bgrn-Kontaktpaedagog-Foraldre” finder du ogsa de unikke brugernavne, som skal benyttes, nar de
2ldste bgrn skal besvare deres spgrgeskema (BO-xxxxxxx) samt de brugernavne, som kontaktpaedagogerne skal
benytte i besvarelsen af spgrgeskema for hvert enkelt barn (KP-xxxxxxx). Disse brugernavne skal distribueres til
de relevante respondenter.

Fanen ”“Forzeldre 0-3-arige”

Under fanen "Foraldre 0-3-arige” skal administrator ogsa invitere foraeldre til at besvare spgrgeskema
enten vha. e-mail til foreeldres mailadresse eller ved at generere flettebreve til uddeling til foraeldrene —
ligesom ved de aldste bgrn. Fglg vejledningen (punkt 1-3) i ovenstaende afsnit om ”Bgrn-Kontaktpaedagog-
Forzeldre”.



Fanerne “Personale” og ”Ledelse”

Det er ikke en fejl, nar du som administrator ikke kan finde brugernavne/koder under ”Personale” (eller
”Ledelse). Der er ikke i forvejen oprettet brugerkoder under menuen/fanen ”Personale” — det skal du selv
gore ved at fglge vejledningen herunder:

Under fanerne “Personale” og “Ledelse” skal du som administrator oprette grupper og brugernavn for de

ansatte, der skal deltage i kortlaegningen.

1. Opret gruppe ved at klikkepa =, Opret gruppe

Gruppenavn [Bamsel % ]

Luk Gem

2. Skriv navnet pa gruppen, du har oprettet og klik pa “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, sa kan du printe brugernavnene ved at markere den eller de grupper,
hvor du gnsker at udskrive brugernavne og klikke pa “Brugernavn”

@ GRUPPE % FARDIG BEGYNDT INVITERET SP@RGSMAL

E* Opret gruppe Slet markerede grupper

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



Om kontaktpaedagogernes login

Kontaktpersonerne logger sig ind med et brugernavn pa Konta ktpmd

Dagtilbudsleder/Administrator kan printe regneark med alle brugernavne eller generere flettebreve,
der let kan distribueres. Kontaktpsedagogernes brugernavne og passwords finder man i
administrationsportalen ved at klikke pa gruppenavnene under fanen ”Bgrn-Kontaktpaedagog-
Foraeldre”.

Kontaktpaedagogerne logger ind med KP-brugernavn for hvert barn og besvarer sdledes et
spgrgeskema for hvert enkelt barn. Det vil sige, at kontaktpaedagogen skal logge ind med et nyt
brugernavn for hvert barn, de skal besvare spgrgsmal om.



