Rediger eller opret institutionsmedarbejder
pa engrundskole

Denne vejledning omhandler oprettelse af medarbejder pa en grundskiza 10.klasse.
Medarbejderen skal oprettesAdministrationsmoduletil optagelse.dk

Institutionensbrugeradministratopad optagelse.dkan opretteinstitutionsmedarbejderened forskellige
roller og rettigheder.

Nar du opretter en medarbejderidministrationsmoduletkan du give medarbejderen reill somVejleder,
Skolemedarbejderg Lokal brugeradmin

EnVejlederkan underskrive elevens uddannelsesplan med Digital Signatur. Vejlederen kan ogsa redigere i
elevens uddannelsesplan og i elevens ansggning til en ungdomsuddannelse.

EnSkolemedarbejdedan importere uddannelsesplaner og karakterer samt underskrive og afsende skolens
ansggninger.

Falg vejledningen nedenfor for etdigere elleroprette en medarbejder pa egrundskole

Ga farst tilAdministrationsmoduleted at veelgesa til >Administraton. Se figur 1 nedenfor.
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1.0 Rediger medarbejder
For at redigere enllerede oprettetmedarbeflers rettigheder klik pa knappese medarbejder oversigie
figur 2.
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Figur2 Se medarbejderoversigt

1.1 Medarbejder oversigten

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

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

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

Se figur 3.
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Figur3 Medarbejderoversigt

Nar du har faet medarbejderen frem pa listen, kan du klikke pa navnet for at fa vist en side med detaljer om
medarbejderen, hvor du har mulighed for at redigee¢tigheder. Se figud.
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Figur4 Medarbejderdetaljer
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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.
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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.

Brugervejledning til oprettelse af grundskolemedarbejdearsion2.0 marts.2010



2.0 Opret medarbejder
For at oprette en nynedarbejderskaldu farst navigere tihdministrationsmodulese figur 1) Her klikker
du pa den grgnne knaPpret medarbejderSe figur 6.

Figur6 Opret medarbejder
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