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Skoletilknytning til et UU center 

Denne vejledning handler om hvordan et UU center kan administrerer, hvilke skoler de betjener i 

Optagelse.dk. 

Inden du læser denne vejledning kan det være en god ide at læse vores vejledning om oprettelse af en UU 

medarbejder på Optagelse.dk 

1.0 Hvilke rettigheder skal UU medarbejderen have? 
UU medarbejderen skal  have rettigheden Lokal brugeradministrator  for at kunne tilknytte en skole til UU 

centeret. Du kan som Lokal brugeradministrator  se hvilke rettigheder  medarbejderne på UU centeret har. 

På administrationssiden vælger du Se medarbejder oversigt 

 

Figur 1 Se medarbejder oversigt  

 

 

 

 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-UU1.0.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-UU1.0.pdf
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1.1 Medarbejder oversigten 
I medarbejder oversigten kan du vælge den ønskede medarbejder ved at trykke på medarbejderens navn i 

oversigten. I eksemplet her vælges medarbejderen ”UNI-C testbruger 27” 

Figur 2 Medarbejder oversigten  

Når du har valgt en medarbejder kan du redigerer i medarbejderens rettigheder. For at kunne tilknytte 

skoler til UU centeret  skal medarbejderen have rettigheden Lokal brugeradministrator. 

Bemærk, at ændringer i rettigheder først træder i kraft næste gang brugeren logger på Optagelse.dk, så 

hvis du har ændret i dine egne rettigheder og skal arbejde videre med det samme, så skal du logge af og 

derefter logge på igen for at ændringen kan træde i kraft 

 

 

Figur 3 Rediger medarbejder 
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2.0 Skoletilknytning 
En medarbejder med rettigheden Lokal brugeradministrator kan administrerer, hvilke skoler UU centeret 

betjener i Optagelse.dk. På administrationssiden finder du knappen Skoletilknytning.  

 

Figur 4 Skoletilknytning på administrationssiden.  
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2.1 Filtrering og tilknytning 
Inden på siden Skoletilknytning kan du filtrere efter, hvilken kommune skolen tilhører og efter om skolen er 

tilknyttet UU centeret eller ej. Se Figur 5 og Figur 6 

 

Figur 5 filtrering efter kommune 
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Figur 6 filtrering efter tilknytning 

En skole er tilknyttet UU centeret, hvis der er et flueben ud for skolen i søjlen Tilknyttet. Bemærk, at hvis du 

sætter eller fjerner et flueben ud for en skole, så gemmes ændringen automatisk.  

Hvis du vil tilknytte en ny skole skal du sætte et flueben ud for skolen og derefter er skolen tilknyttet til UU 

centeret og du har nu adgang til den nye skole på samme måde som de allerede tilknyttede skoler. 

Hvis du vil fjerne en skole, der er tilknyttet til UU centeret, så skal du fjerne fluebenet ud for skolen. 

Herefter vil skolen ikke længere være tilknyttet til UU centeret. 

 


