Rediger eller opret institutionsmedarbejder
pa en grundskole med 10.klasse

Denne vejledning omhandler oprettelseratdarbejdepa en grundskole med 10.klasse.
Medarbejdererskal oprettes Administrationsmoduletil optagelse.dk

Institutionensbrugeradministratopa optagelse.dk kan opretimedarbejderemed forskellige roller og
rettigheder.

Nar du opretter ermedarbejdeii Administrationsmoduletkan du givenedarbejdererrollen somVejleder,
Skolemedarbejder, Modtage®pretter og Lokal brugeradmin

o EnSkolemedarbejdddan importere uddannelsesplaner og karakterer samt underskrive og afsende
skolens ansggninger.

e EnVejlederkan underskrive elevens uddannelsesplan magitél Signatur. Vejlederen kan ogsa
redigere i elevens uddannelsesplan og i elevens ansggning til en ungdomsuddabatksei.
mange tilfeelde en wyejleder der varetager denne opgave.

e EnModtagerkan hente ansggninger til optagelse i 10.klasse
e EnOpreter kan oprette skolens 10. klasses udbud.
Falg vejledningen nedenfor for at redigere eller oprettenegdarbejdempa en grundskole.

Ga farst tilAdministrationsmoduleted at veelgesa til >Administration Se figur 1 nedenfor.
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1.0 Rediger medarbejder
Klikpa knapperSe medarbejder oversidor at redigere rettighedernefor en allerede oprettet
medarbejder Sefigur 2.
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1.1 Medarbejder oversigten

Medarbejderne pa oversigten er vist i alfabetisk reekkefalge. Hvis du ikke kan finde den medarbejtler du
aendre rettigheder forkan di ga frem i oversigten ved at klikke p& pil frem >.

Du kan ogsa sgge medarbejderen frem ved at indtaste navnet i dttdtarbejdernavrog klikkeFiltrér.

Du har ogsad mulighed for udelukkende at sgge blandt passive eller udelukkende blandt aktive
medarbejdere: Veeldktiveller Passivunder Status.

Se figur 3.
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Nar du har faet medarbejderen frem pa listen, kan du klikke p& navnet for at fa vist en side med detaljer om
medarbejderen, hvor du har mulighed for at redigerettigheder. Se figur4.

Administration | Gatil | Hizelp & Bente Benneds. . | Logud -

Redigér medarbejder

Digital-1D vy  ESe 00 | 2
Emal ]

Telefonnummer _

Status Akt

Medarbejder type & Institutions medarbejder

Institutioner og roller

Institutions medarbejder:

Institutionsnavn Institutionsnummer

I I Sag

Institutionsnavn Lokal brugeradmin | Skolemedarbejder  Wejleder | Modtager = Opretter

. [ @]
vejlby skole, 751049 r I ¥ O r Aktiv Passiv

Figur4 Medarbejderdetaljer

Brugervejledning til oprettelse af grundskolemedarbejdersion2.0 marts 2010



1.2 Aktiv eller passiv medarbejder
Du kan aendre medarbejderens status fra at veere aktiv til passiv eller omvdaddu markerePassiv
betyder det, at medarbejderen ikke leengere Ragge pa Optagelse.dKlik til sidstGemnar du har

foretaget en aendring.

Efterse at medarbejderens status er eendret udfor tekskatusmidt i skeermbilledet. Se figur 5.

Figur5 Medarbejderstatus

1.3 Slet medarbejder
Hvis medarbejderen er tilknyttet flere institutioner, kan man slette medarbejderen pa én af institutionerne,

ved at klikke p&letknappen. Hvis medarbejderen kun er tilknyttet én institution, er det ikke muligt at
brugeSletknappen her.
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