Rediger eller opret institutionsmedarbejder
pd en ungdomsuddannelse

Institutionens brugeradministrator pa Optagelse.dk kan oprette medarbejdere med forskellige roller og
rettigheder.

Nar du opretter en medarbejder i Administrationsmodulet, kan du give medarbejderen rollen som
Modtager, Opretter og Lokal brugeradmin.

e En Modtager kan printe eller traekke ansggninger til institutionens lokale systemer.

e En Opretter er en medarbejder, der har rettigheder til at oprette uddannelsesudbud pa vegne af
institutionen.

e En Lokal brugeradmin, kan tildele rettigheder til sig selv og andre brugere pa institutionen.
Folg vejledningen nedenfor for at redigere eller oprette en medarbejder pa en ungdomsuddannelse.

Ga forst til Administrationsmodulet ved at vaelge Ga til > Administration. Se figur 1 nedenfor.

Institution = Gatil | Hjzelp & Bente Benneds... | Logud

‘ Administration

AR~ samdata (fra UVMs Institutionsregister)
Valg institution : 2 et = Statistik >
Inst.nr.: 101121 - .

\ Kghenhavns dbne Gymnasium, 101121 v Kavhe Kobenhavns Sbne Gymnasium
: : Type: Gymnasier og HF-kurser
Dine muligheder Adresse; Sjzlgr Boulevard 133
: Postnr. f by: 2500 Valby
Udbudsoplysninger R Telefon: 3646 3350
2 E-post: kg@opengym.dk

Opmarksomhedsliste >

Webadresse: www.opengym.dk

Ansﬁgninger

Nyheder Hjalp

Ungepakken betyder nyt skema Hizlp )

£3  Overgangen fra Medarbeider signatur til Nem!I

B3 Tiek af institutionens oplysninger i institutionst
Optagelse.dk understgtter ikke l2ngere IE 6.C
B3 16-11-09 Tiek af institutionens oplysninger i in:

Figur 1 Indgangssiden
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1.0 Rediger medarbejder

Klik pa knappen Se medarbejder oversigt, for at redigere i rettighederne for en allerede oprettet

medarbejder. Se figur 2.

inistration = Gatil | Hjeelp

Administration

Opret medarbejder )
Se medarbeider oversigt )

Redigér egne oplysninger| »

Warkshop om Ungepakken
Ungepakken betyder nyt skema

Overgangen fra Medarbejder signatur til Nem
Optagelse.dk

derstatter ikke l=ngere 1E 6.

norugere

Figur 2 Se medarbejderoversigt

Brugervejledning til oprettelse af ungdomsuddannelses medarbejder — version 2.1 november 2010

2




1.1 Medarbejder oversigten

Medarbejderne pa oversigten er vist i alfabetisk raekkefglge. Hvis du ikke kan finde den medarbejder du vil
andre rettigheder for, kan du ga frem i oversigten ved at klikke pa pil frem >.

Du kan ogsa s@ge medarbejderen frem ved at indtaste navnet i feltet Medarbejdernavn og klikke Filtrér.
Du har mulighed for at sgge blandt alle medarbejdere, bade aktive og passive eller udelukkende at sgge
blandt passive eller aktive medarbejdere: Vaelg Alle, Aktiv eller Passiv under Status.

Se figur 3.

Administration = Gatil Hijeelp

A& Bente Benneds... | Log ud ,-

Medarbejder oversigt

Filtrering (7]
Institution Medarbejdernavn

Kebenhavns &bne C:Eymnasium,lrmjlm ;’; C}a‘rlr [ Al
Medarbejder liste v k is 102030 Vis alle 8

Navn = Medarbejder type Status

Bente Bennedsen Institutions medarbejder support@uni-c.dk |—————] Aktiv
[ Institutions medarbejder e ) Aktiv

Carl Culler Institutions medarbejder ] ] Aktiv
[ | Institutions medarbejder ] | ] Aktiv
] Institutions medarbejder ] | ] Aktiv
— Institutions medarbejder ] I Aktiv
] Institutions medarbejder | ] | Aktiv

Figur 3 Medarbejderoversigt

Nar du har faet medarbejderen frem pa listen, kan du klikke pa navnet for at fa vist en side med detaljer om
medarbejderen. Pa denne side har du har mulighed for at redigere i medarbejderens rettigheder. Se figur 4.

& Bente Benneds. . | Logud » -

Administration = G2 il

Hijzelp

Redigér medarbejder

Digital-1D CVR I -~ 1O a9
Navn Carl Culler

Email .=

Telefonnummer 11223344

Status Aktiv

Medarbejder type & Institutions medarbejder

Institutioner og roller

Institutions medarbejder:
Institutionsnavn Institutionshummer

Institutionsnavn Lokal brugeradmin = Skolemedarbejder | Vejleder = Modtager  Opretter
K@benhavns 3bne ® (@]
Gymnasium, 101121 O O A B

Gem f§ Annuller

Figur 4 Medarbejder detaljer
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1.2 Aktiv eller passiv medarbejder

Du kan ogsa andre medarbejderens status fra at veere aktiv til passiv eller omvendt. Nar du markerer
Passiv betyder det at medarbejderen ikke laengere kan logge pa Optagelse.dk. Klik til sidst Gem nar du har

foretaget en @&ndring. Se figur 4.

Efterse at medarbejderens status er sendret udfor teksten Status midt i skaeermbilledet. Se figur 5.

Administration = Gatil  Hjeelp & Bente Benneds... | Logud » -

Redigér medarbejder

Digital-1D oviel BuH |
Navn Carl Culler

Email [ ——

Telefonnummer 11223344

Status Inaktiv |

Medarbejder type & Institutions medarbejder

Institutioner og roller

Institutions medarbejder:
Institutionsnavn Institutionsnummer

S@g

Institutionsnavn Lokal brugeradmin Skolemedarbejder  Vejleder  Modtager  Opretter

Kghenhavns 3bne
Gymnasium, 101121 O O

Status
o @
Aktiv - Passiv

Gem § Annuller

Figur 5 Medarbejder status

Hvis en medarbejder ikke laengere er tilknyttet institutionen, skal man ggre medarbejderen passiv, det er

ikke muligt at slette medarbejderen.
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2.0 Opret medarbejder

Der er to muligheder, for at oprette en ny medarbejder, enten kan du via Administrationsmodulet vaelge
knappen opret medarbejder (figur 6a), eller inde pa medarbejderoversigten kan du vaelge knappen opret

medarbejder (figur 6b).

Administration

Medarbejderadministration

Administration = Gatil | Hizelp

Redigér eane oplysninger | )

Nyheder

B workshop om Ungepakken

&4  Ungepakken betyder nyt skema

&4 Overgangen fra Medarbejder signatur til Nem

A& Bente Benneds.. | Logud 7’ .I

Systembrugeradgang til ansogninger

Hj=lp

&4 Optagelse.dk understetter ikke lzngere IE 6.

Figur 6a Opret medarbejder

Administration = Gatil  Hjeelp

Medarbejder oversigt

Opret arbejder

A& Bente Benneds... | Logud 7 -

Filtrering

Institution

Medarbejder liste

Bente Bennedsen

Carl Culler

Medarbejdernavn Status
vl iy

Vis 1020 30Vis alle

Telefonnurmmer Status

Medarbejder type

Institutions medarbejder support@uni-c.dk 89376535 Aktiv
Institutions medarbejder [ | Aktiv
Institutions medarbejder i~ 7 ] Aktiv
Institutions medarbejder I Aktiv
Institutions medarbejder I . Aktiv
Institutions medarbejder [ ] -— Aktiv
Institutions medarbejder | ] Aktiv

Figur 6b Opret medarbejder
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2.1 Indtast personoplysninger

Pa neaeste side udfylder du felterne Digital ID, Navn, Email og Telefonnummer. Se figur 7.
Det digitale ID, som ogsa kaldes serialnummer, finder du i oplysningerne om medarbejderens certifikat.

Pa en computer med Windows kan du finde det Digitale ID pa fglgende made.:

¢ Veelg Windows startmenu | Alle programmer

¢ Veelg "digital signatur”

¢ Vaelg "tag sikkerhedskopi”

¢ Vaelg “detaljer”

¢ Du kan nu aflaese det fulde serialnummer, som bestar af bade CVR og RID nhumrene:
Eks: CVR: 13223459 —RID: 1232363456151

Administration = Gatil  Hieelp A& Bente Benneds... | Logud ? -|

Opret medarbejder

Digital-ID B L
Navn rene Iffersen a

Email {rsuppon@.uni-c.d'k 2]

Telefonnummer 89376535 a

Status Aktivig

Medarbejder type (& Institutions medarbejder g3

Institutioner og roller

—Institutions medarbejder:

Institutionsnavn Institutionsnummer (2]
‘ o121 B} soo |

Kgbenhavns &hne Gymnasium, 101121

'

Institutionsnavn Lokal brugeradmin | Skolemedarbejder Vejleder Modtager Opretter

annuller

Figur 7 Indtast kontaktoplysninger og ID nummer

Nar du har indtastet den nye medarbejders Digitale ID og kontakt oplysninger, sa kan du sgge den skole,
som den nye medarbejder skal oprettes pa, frem enten ved hjalp af institutionsnavn eller
institutionsnummer. Nar skolen er fundet ved sggning, sa kan skolen tilfgjes ved at trykke pa tilfgj.
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2.2 Veelg roller

Du kan nu tildele den nye medarbejder en eller flere af rollerne Lokal brugeradmin, Modtager og Opretter
afhaengig af hvilken funktion medarbejderen skal varetage. Se beskrivelsen af funktionerne pa side 1. Klik
Gem. Se figur 8.

Administration = Gatil  Hijeelp A& Bente Benneds... | Logud ’ -|

Opret medarbejder

Digital-1D CvR D I (2
Navn Irene lffersen a

Ermail {suppon@.uni-c.d'k 2]

Telefonnurnmer 89376535 a

Status Aktivig

Medarbejder type  (© Institutions medarbejder g
Institutioner og roller

—Institutions medarbejder

Institutionsnavn Institutionsnummer
‘ [1 01121 Bl Soo

Kebenhavns &hne Gymnasium, 101121

Institutionsnavn Lokal brugeradmin Skolemedarbejder Vejleder Modtager Opretter

Kgbenhavns 8bne Gymnasium,
101121

Gem § Annuller

Figur 8 Marker Modtager og Opretter

Bemaerk:

Der kan sortere flere uddannelsesinstitutioner under en Hovedinstitution.

| de tilfeelde hvor der sorterer flere institutioner under den Hovedinstitution, du opretter medarbejderen
pa, kan du veelge rollerne Lokal brugeradmin, Modtager og Opretter specifikt til en underafdeling, ved at
folde institutionslisten ud. Se figur 9a og 9b.

Omvendt skal du huske at fjerne flueben fra de institutioner medarbejderen ikke skal have rettigheder pa.

Det er hensigtsmaessigt at tildele rettigheden Modtager pa Hovedinstitutionen selvom det er en
medarbejder pa en underafdeling, da ansggninger ofte sendes til Hovedinstitutionen.
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Institutionsnavn Lokal brugeradmin = Skolemedarbejder Vejleder = Modtager = Opretter Status

-, | Birkerpd Gymnasium - HF - IB & (O] O 5
' Kostskole, 205007 O O Aktiv - Passiv SIEE
e Balleskolen, 743014 o | © O Slet
! Aktiv  Passiv i
e Buskelundskolen, 743027 O © O Slet
! Aktiv - Passiv =
e TEST GRUNDSKOLE, 999903 [ © O slet

! Aktiv - Passiv =
Kabenhavns Tekniske Skole, O [ ® ) C ] Slat
101401 Aktiv - Passiv

Figur 9a Her er markeret en Hovedinstitution, med underafdelinger. Klik pa det orange + for at folde underafdelingerne ud.

Institutionsnavn Lokal brugeradmin  Skolemedarbejder Vejleder Modtager  Opretter k Status
- Birkergd Gymnasium - HF - IB & ® O i
' Kostskole, 205007 o 0 Aktiv - Passiv
(=] Balleskolen, 743014 O ] ® . O - Slet
! Aktiv - Passiv =
= ®@ O
- Buskelundskolen, 743027 O Aktiv Passiv
) TEST GRUNDSKOLE, 999903 i © O
! Aktiv - Passiv
o Kegbenhavns Tekniske Skale, ® O
' 101401 O 0 0 Aktiv - Passiv
Kabenhavns Tekniske Skole, n 0 @ C
101587 Aktiv - Passiv
Kobenhavns Erhvervsakademi, 0 m ® @]
101583 Aktiv - Passiv
Institut for £delmetal, ® o
Kabenhavns Tekniske Skole, Il . .
101499 Aktiv - Passiv
Kobenhavns Tekniske Skole, 0 0 ® @]
147426 Aktiv - Passiv
Kebenhavns Tekniske Skaole, 0 0 ® (]
101574 Aktiv - Passiv

Figur 9b Her er udfoldet de institutioner der sorterer under Kgbenhavns Tekniske Skole. Der skal sattes flueben ved den
specifikke institution hvor medarbejderen skal have tildelt sin rolle (eller roller).
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2.4 Efterse medarbejderoprettelse

Medarbejderne pa oversigten er vist i alfabetisk raekkefglge. Hvis du ikke kan finde den medarbejder du lige
har oprettet pa listen, kan de ga frem i oversigten ved at klikke pa side 2 eller pil frem >. Du kan ogsa sgge
medarbejderen frem, ved at indtaste navnet i feltet Medarbejdernavn og klikke Filtrér. Se figur 10.

& Bente Benneds. . | Logud » -

Ga til

Administration Hijzelp

Medarbejder oversigt

Opret medarbejder

Filtrering &

Institution Medarbejdernavn
[ Cart

| Kabenhavns &ne Gymnasium, 101121 ]

Medarbejder liste

is102030Vis alle

Medarbejder type Telefonnummer Status

Bente Bennedsen Institutions medarbejder support@uni-c.dk |V——— Aktiv
[ Institutions medarbejder ] Aktiv
Carl Culler Institutions medarbejder ] ] Aktiv
[ Institutions medarbejder ] [ ] Aktiv
[ ] Institutions medarbejder | ] Aktiv
[ Institutions medarbejder [ ——— Aktiv
] Institutions medarbejder ] | Aktiv

Figur 10 Medarbejder oversigt

Nar du har faet medarbejderen frem pa listen, kan du klikke pa navnet for at fa vist en side med detaljer om
medarbejderen, og her har du mulighed for at redigere i rettighederne som beskrevet i afsnit 1.
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