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1.1 Malgruppe

1

Indledning

Denne vejledning omhandleedigering ogprettelse af medarbejderi Administrationsmodu-
let pd Optagelse.dk.

1.1

Malgruppe

Vejledningen henvender sig til institutionebsigeradministrator der er ansvarlig for at opte
te og redigere brugere pa Optagelse.Blenne vejledning er rettet mod brugere pa grunoisk

lerne.

Afhaengig af institutionstyenkanmedarbejdere tildeles forskellige roller.

Rolld institution Grundskole SIlle2. 8l Ungdomsudd. VLS UU-Center
m. 10. klasse uddannelse

Lokal brugeradmiin X X X X X
strator

Skolemedarbejder X X

Vejleder X X X
Modtager X X X X
Opretter X X X X

* For folkeskoler samt noglprivate og frie skoler skal man veere opmeerksom pa at vejlede
rollen varetages af Ungdommens Uddannelsesvejledning (UU), og skal saledes ikke tildele re
tigheden vejleder til medarbejdere

EnlLokal brugeradninistrator

kan oprette institutionens medarbejdere og tildele forskellige roller og rettigheder, der
er knyttet til institutionstypen

EnSkolemedarbejder

kan importereog handterekarakterer samtjekke stamoplysningerne

EnVejleder

kanvurdereuddannésesparathedor elewer, skrive under for foraeldrgamtunder-
skriveog sendeelevens uddannelsgsan.

EnModtager
kan treekke eller printe ansggningeritiktitutionens lokale systemer

EnQpretter

kanoprette uddannelsesdbud pa vegne af institutionen
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1.2Hvad skal jeg leese

1.2 Hvad skal jeg leese

Hvad skal jeg udfare Afsnit
Oprettelse og aktivering af nye brugesé institutio- Bruger har veeret logget pa| 2.1
nen Bruger har ikke veeret loggef 2.2

pa
Bruger fra en anden institut 2.3

on
AEndringer af eksisterende bruger AEndring rettigheder 3.1
Andring i status 3.2

1.3 Vedr.Optagelse.dk 2012

Optagelse.dk er Kklar til brugen af NemID til Erhverv. Der kan lseses mere onoglewerga-
gen til NemID erhverv pemIDs hjemmeside.

1.4 Bemeerkningfelt
| vejledningen er der indsat bemaerkningstgl-

Bemaerkningsfeltet orienterer om speciefterhold, du skal veere opmeerksom.pa
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https://www.nemid.nu/erhverv/overgang_til_nemid_til_erhverv/

2.1 Ny bruger der har veeret logget ind

2

Nye brugere pa institutionen

Nye brugere aktiveresller hentespa baggrund af brugernefigitale medarbejdersignatuei-
ler NemID til erhvenvDet kan ske pa trmader:

1. Safremt en ny bruger har logget ind og tiimeldt sig pd Optagelseatikbrugeradmin

strator aktivere brugeren.

2. Séafremt brugeren ikke har tilmeldt sig pa Optagelsgkdk brugeradministrator ti-
melde brugeren vigerialnummer frébrugerens digitalenedarbejdesignatureller

medarbejder NemID

3. Safremt brugeren har veeret pa skok og er flyttettil en anden skolg og ikke skal
skifte digitalsignatur (for eksempel ved skiftel@m for kommunen)

For at kunne administrere bruger pa Optagelse.dk skal du veere oprettet som brugeradmin
strator paOptagelse.dkDu kan laese en kort introduktion til det at veere brugeradministrator

p& Optagelse.dkundérY2 Y 3J2 R

A 3l y3

azy

2.1 Ny bruger der har veeret logget ind

0 NHzZASNI RYAYAaidNT

Dette afsnittet beskriver, hvordan brugeradministratoren aktiverer nye brugdsehar vaeret

logget ind

Deme metode kan brugesianset @ hvilken metode brugeren logger pa med.

For hjeelp til at logge ind fgrste gangwagledningen til fgrste login for medarbejdere

trin 1

Login frahttp://www.optagelse.dk/medarbejderforside

trin 2 | topmenuen

V  Klik paGa til / Administration

Institution ~Gatil Hjeelp

L Administration
Veelg institu.....

N

TEST GRUNDSKOLE (329903) < P

Dine muligheder

9999
TEST GRUNDSKOLE
Folkeskoler
Vermundsgade 5

: 2100 Kobenhavn @

3587 8889
Jto@uni-c.dk

A& Carl Culler Logud

Statistik

[ af NemlD medarbeijdersignatur

B Tiek af insti

Uafhentede ansegninger

Hjzlp
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/brugeradm-igang.html
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Vejledning-Brugeroprettelse.pdf
http://www.optagelse.dk/medarbejderforside

2.1 Ny bruger der har veeret logget ind

trin 3 SidenAdministration
V Klik paSe medarbejder oversigt

Administration

Medarbejderadministration S geradgang til
= =
@fﬂarbe)dauvms&_w

Hjzalp

=z

=
3
o
-3
o
S

vstemarbeide

reesentationen
Lebende optag
L

af NemID medarbeidersignatur

trin 4 SidenMedarbejder oversigt
Medarbejderne pa oversigten er vist fabdetisk rackkefalge.

Aktive og passiver brugere
En ny bruger er inaktiv indtil en brugeradministrator aktivedem. Derfor skal status

skiftes tilAlleeller Passiv

| feltet Status
V VeelgAlleeller Passiv
V  TrykFiltrér

Status

Alle
Akt
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2.1 Ny bruger der har veeret logget ind

Seg medarbejder

V Naviger via pilene hvis du ikke kan se medarbejderen
eller

V indtast navnet i felteMedarbejdernavn

V  klikkeFiltrér

Medarbejder oversigt

Opret medarbejder

Filtrering 17}
Institution _ Modarbej Status
| TEST GRUNDSKOLE, 999903 lSolgar @ rér
—

Medarbejder liste Vis 1020 30 Vis alle

Navn = Medarbejder type Email Telefonnummer Status
Carl Culler Institutions medarbejder I . o<
Gertrud Gunvorsen Institutions medarbejder I N v
Irene Iffersen Institutions medarbejder support@uni-c.dk 89376535 Alkctiv

I  :tons medarbejder — Ak

. . o .
trin 5 V  Klik pa brugedu gnsker at aktivere
Medarbejder oversigt

Filtrering a

Institution Medarbejdernavn Status

| TEST GRUNDSKOLE, 993303 v/ [Solgérd [ Alle v]

Medarbejder liste Vis 102030Vis alle

Navn = Medarbejder type Email Telefonnummer Status

fEqir Seren Solgd dv Institutions medarbejder _ 89376535 Inaktiv

trin 6 SidenRedigér medarbejder
Rettighedsfelterne
V Marker brugerens rettigheder
Redigér medarbejder
a

Digital-1D CVR:17915304-RID: 18856561

Navn FEgir Soren Solgdrd

Email L

Telefonnummer 89376535

Status Inaktiv

Medarbejder type @ Institutions medarbejder

Institutioner og roller

Institutions medarbejder

Institutionsnavn Institutionsnummer

\ | &3

. Lokal

Status

Institutionsnavn Skolemedarbeider  Vejleder

brugeradmin

O

Passiv

O

TEST GRUNDSKOLE, 99 O

s

Bemaerk Deter kun muligt at tildele de rettigheder der er relevaribr den pageeldende institist

on.
. Det betyder at skoler der ikke udbyder 10 klasser, ikkar muligheden for at tildele re
tighederneModtagerog Opretter
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2.1 Ny bruger der har veeret logget ind

trin 7

Bemaerk

FeltetStatus

V  Marker statusAktiv (bliver farst muligt nar brugeren er tildelt en rettighed)

VvV  TrykGem

Redigér medarbejder

Digital-1D CVR:17915304-RID:18856561
Navn FEgir Soren Solgdrd

emal —
Telefonnummer 89376535

Status Inaktiv

Medarbejder type @ Institutions medarbejder

Institutioner og roller

Institutions medarbejder

Institutionsnavn Institutionsnummer

\

Lokal
brugeradmin

Institutionsnavn Skolemedarbejder  Vejleder

TEST GRUNDSKOLE, 999903 O O

Modtager = Opretter

© Aktiv @ Passiv

N
“~“mom

Den nye bruger kan logge pa Optagelse.dk umiddelbart aftehar trykket p&Gem.

Brugerne kan selv rette deres navn, telefonnumfgerne direkte nummerpg email,
men ikke staus og rettgheder med mindre de drokal brugeradministratoAf hensyn til
behovet for at kontakte de enkelte medarbejdere, anbefales det at disse oplysninge

holdes opdteret.

Dette gor de ved at vaeldeediger egne oplysningpé siden administration.

Administration Gatil Hjaelp
Administration

Medarbejderadeministration

CSass>”

A /Egir Seren So. Logud

Sa kan de rette egne oplysningeren ikke rettigheder med mindre de eokal brug-

radmin.

Redigér egne oplysninger

Digital-ID

Navn /Agir Seren Solgard
Email |Support@uni-c.dq
Telefonnummer (89376535

Status

Medarbejder type

Institutions Medarbejder

TrwwOher

6 | b B.décé&mber 2011



10

2.2 Ny bruger der ikke har veeret logget ind

2.2 Ny bruger der ikke har veeret logget ind

For at tilknytte medarbejderender ikke har veeret logget pskal du haveerialnummeret fra
brugerens digitale mdarbejdersignatueller NemID til Erhverv med ngglefdetoden kan k-

ke brugeshvis medarbejderen har NemID til Erhverv med ngglekort, sa bliver brugeren ngdt
til at logge pa farst, og oprettes som der star beskrevet i 2.1.

Serialnummeret til digitalenedarbejdersignatueller NemID til Erhverv med nggldifides
ved at gare fglgende pa den maskihgor brugerens medarbejdersignatur er indlaSevej-
ledningen til f@ste login for medarbejdere

V Veelg Windows startmenu | Alle programmer

V +npf 3 ERAIAGIE &A3IYyL (dzNE

V +nf3 €G3 aA11SNKSRal2LAcE

V +nf 3 ¢RSOIf 2SNE

V Du kan nu afleese det fulde serialnummer, som bestar af bade CVR og RID numrene.
trin 1 Login frahttp://www.optagelse.dk/medarbejderforside

trin 2 | topmenuen

V  Klik paGa til / Administration

Institution Gatil Hjselp A& Carl Culler

Administration bmdata (fra UVMSs Institutionsregister] 7
B N T ...
Inst.nr.: 999903
| TEST GRUNDSKOLE (399903) v Nava: TEST GRUNDSKOLE -
ne muligheder Adresse: vermundsgade 5
Postrr. / by: 2100 Kobenhavn @
Udbudsoeplysninger > Telefon: 3587 8889
E-post: jto@uni-c.dk
Elevadministration > Webadresse:
Elevoversigt >
Nyheder Uafhentede ansegninger Hjzlp

2011/2012: 2 >

NN

~
v
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Vejledning-Brugeroprettelse.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Vejledning-Brugeroprettelse.pdf
http://www.optagelse.dk/medarbejderforside

2.2 Ny bruger der ikke har veeret logget ind

trin 3 SidenAdministration
V  Klik paOpret medarbejder

trin 4 SidenOpret medarbejder

DigitatID
V IndtastmedarbejdeensDigitatiD
V  Tryk paHent medarbejder

Der kan nu komme en ud af to muligheder.

Ved denne besked forseetter du bare med vejledningen

Mulighed nummer to grat medarbejderen findes s& kan du med fordel hoppe til afsn
2.3, hvor du kan leese oat hente medarbejdere.

6 | b B.décé&mber 2011

































