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4.1.6 Mindag
P& forsiden kan du fa et overblik over dine daglige aktiviteter i
02. JANUAR 2020 4 » X . .
e kalenderen samt dine kommende fem begivenheder. Du kan folde
. . o ) )
e N EH din dag ud, ved at klikke pa kolonnen markeret med’l DAG'.
03.00
0900 sk Dansk Daglige aktiviteter
1000 Engelsk Engelsk L. . . .
Alle aktiviteter for dagen vises her. Det inkluderer skemabrikker,
SO0 Matemak Matematik ferie, samtaler, mgder, begivenheder og ekskursioner. Det bliver
1200 ogsavist, hvilken gruppe eller institution aktiviteten relaterer sig til.
s Tysk-’Franslf Tysk-’Franslf
T e Htorte AUGUST 142018 4 b Med pilene i toppen kan du navigere
S s Vgt frem og tilbage mellem dagene.
15.00 Sted: Lokale 3 Sted: Lokale 3
Samfundsfag Samfundsfag . 2 ) ) . .
L Sess ot Lotae s Se kalender Ved at klikke pa Soe kalender’, vises din fulde
kalender for den pageeldende uge.
17.00
Se kalender »

Vigtige datoer
Her vises dine fem kommende begivenheder fra i morgen og de

A VIGTIGE DATOER o
naeste seks maneder frem.

03 Planlagning af lejrskole 5
JAN 14:00- 14:30 .

Se kalender >

4.2 Kalender

Aulas kalendermodul samler alle aktiviteter og begivenheder ét sted. Kalenderen giver dermed et
samlet overblik over skema og begivenheder som fx sommerfest, ferier, fadselsdage,
MUS/Forealdre/Skole-hjem-samtaler og mgder. Kalenderen indeholder de begivenheder,som du er
inviteret til via Aula.

@verst i kalenderen har du veerktgjslinjen, som indeholder kalenderens vigtigste funktioner. De
enkelte funktioner vil blive gennemgaet i de fglgende afsnit:

¢ Hvordan du opretter forskellige typer af begivenheder
e Filtreringsmuligheder
e Hvordan du tilgar kollegaers kalendere

e De forskellige kalendervisninger
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°Opret begivenhed °Opret Samtale Filtrer ~ Abn kalender ~ eee

Uge 46 - <« » NOVEMBER12-162018 DAG UGE 5DAGE MANED  |DAG

-

4.2.1 Opretog rediger begivenhed
Du kan oprette begivenheder pa to mader. Enten ved at klikke pa det tidsinterval i kalenderen, hvor

du @nsker at oprette begivenheden i, eller klikke pa 'Opret begivenhed’ i veerktgjslinjen.

erret begivenhed °Opret Samtale Filtrer Abnkalender +

X

Nedenstaende billede viser, hvordan det ser ud, nar du opretter en begivenhed. De forskellige felter
er markeret med tal, som bliver forklaret under billedet.
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o EMNE *

Skrivemne

o DELTAGERE

Seg

eo Angiv antal pladser til radighed
eo Anmod om svar

O Tilfgj til min egen og kalender for
Mgllevangskolen

() Tilfej KUN til kalender for Mallevangskolen

o STARTER

11/11/2022 10:30
SLUTTER
11/11/2022 11:30
e DEADLINE FOR SVAR
dd/mm/3444

e STED

Tilfgj sted

@ RESSOURCER 7

Tilfgj ressourcer

0 Planlaegningsassistent
@TEKST

Aa ® &

Skriv her..

@f Vedhaft fil

KOMB:T

2

Made/Begivenhed

° MEDARRANG@RER

Q

Seg Q

O Hele dagen

O Privat

GENTAG

Aldrig

EKSTRALOKALER 7

Tilfe] evt. ekstra lokaler Q

QAnnuller OPRET

netcompany

Dﬂ OPRET BEGIVENHED X
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1. Emne: Tilfgj en titel til begivenheden
2. Type: Der er en raekke preedefinerede begivenhedstyper:
e Mgde/ Begivenhed
e Ekskursion
e Ferie
e Andet
Du kan filtrere i kalenderens indhold baseret pa type af begivenhed.

3. Deltagere: Her kan du veelge enkeltpersoner eller grupper fra sggeresultatet. Det er kun
muligtat invitere de grupper, somdu har faet tildeltrettigheden til at invitere til begivenheder.
Laes mere om rettigheder og rolleri Administratorvejledningen afsnit 4.4. Du kan invitere op
til 2000 modtagere til en begivenhed.

Nar du tilfgjer en gruppe til en begivenhed, kan du malrette begivenheden til udelukkende
foraeldre, medarbejdere ellerbgrntilknyttet gruppen, eller f.eks. hele gruppen 9.Aved at tilfagje
alle tre undergrupper. Det gor du ved at klikke pad de enkelte undergrupper, som vist pa
billedet herunder. Nar du tilfgjer en gruppe, kan du ogsa se, hvor mange medlemmer, der eri
gruppen, samt hvor mange hhv. foraeldre, bgrn og medarbejdere, der er.

GRUPPER
9.A (Mallevangskolen) - 23 medlemmer A
( ) Foraeldre - 10 medlemmer v
( ) Barn - 10 medlemmer v
( ) Medarbejdere - 3 mediemmer v

Inviter undergrupper: Inviterer du en undergruppe til en begivenhed (fx Foraeldrei 9.A), vil
nye foraeldre og officielt tilknyttede personer i 9.A ogsa fa invitationen, ogsa selvom du
oprettede begivenheden, fgr de nye foreeldre kom ind i klassen. Dette vil fremgd under
deltager-feltet:

DELTAGERE

-

9.4 (Forzldre) €3 .
Falgende grupper er inviteret til begivenheden og nye medlemmer af gruppen
inviteres automatisk: .A (Forzeldre)

Det fungerer pa samme made, hvis du veelger at invitere alle undergrupper i 9.A (Foreeldre,
Medarbejdere og Barn) og dermed inviterer hele 9.A.

Bemaerk: Du kan ikke fjerne en gruppe eller undergruppe, nar fgrst du har inviteret
dem til en begivenhed. Du kan fjerne deltagere enkeltvist, men nye medlemmer af de
undergrupper, du har tilfgjet, vil stadig blive tilfgjet til begivenheden.
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Fremsgg officielt tilknyttede personer: Officielt tilknyttede personer fremgar som en del af
listen over foreeldre, hvis du sgger fx 9.A frem.

Hvis du vil fremsgge og invitere en officielt tilknyttet person uden at fremsgge hele
hovedgruppen, skal du sgge det tilknyttede barn - fx Villads 9.B - frem i deltagerfeltet og
herefter klikke pa de tre prikker og vaelge bostedet som deltager.

DELTAGERE

villad Q

() eARN
() Villads Kruse (9.B)
( () FORALDRE TIL VILLADS KRUSE

(") Jonas Kruse (Malthe 9.A, Villads 9.B)

¢ (_) ANDRE FOR VILLADS KRUSE

(::) Kontaktperson GHHMC (Villads 9.B)

Du kan hverkensgge direkte pa den officielt tilknyttede persons navneller pa bostedets navn.

Alle barnets officielt tilknyttede personer modtager invitationen.

barnets officielt tilknyttede personer automatisk inviteret til begivenheder, som er

a Bemaerk: Tilfgjes et barn med officielt tilknyttede personer til en hovedgruppe, bliver
oprettet, far barnet kom ind i gruppen, pa samme made som foraeldre gar.

4, Medarranggrer: Her kan du fremsgge medarbejdere, som er medarranggrer af din
begivenhed. Medarranggrer kan administrere begivenheder pa lige fod med den, der har
oprettet begivenheden. Du kan kun fremsgge og tilfgje brugere fra din egen institution som
medarranggrer.

5. Angiv antal pladser til radighed: Saetter du flueben i denne mulighed, kan du angive det
maksimale antal personer, der kan deltage i begivenheden. Du kan veelge et tal mellem 1 og
2000. Angiver du fx 50 vil det ikke veere muligt for flere end 50 personer at trykke 'Deltager
i begivenheden. Opretteren og medarranggrer teeller ikke med.

° Angiv antal pladser til radighed

Skriv anta
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6. Anmod om svar: | begivenheden kan du vaelge at anmode om svar fra deltagerne. De skal
dermed acceptere invitationen. Fjerner du fluebenet bliver begivenheden oprettet i
deltagerens kalender uden at anmode om svar.

Tilfgj til min egen og skolens kalender: Alle medarbejdere kan tilfgje begivenheder til deres
egen og skolens kalender pd samme tid. Skolens kalender kan ses af alle medarbejdere pa
skolen. Lees mere om Skolen Kalender i afsnit 4.2.6 Institutionens Kalender.

Tilfagj kun til skolens kalender: Du kan valge at tilfgje en begivenhed, der kun skal vises i
skolens kalenderved at saette flueben i denne mulighed. Dette kraeverdog en seerligrettighed
for at fa vist denne mulighed.

7. Start og slut:
e Start- og slutdato vil vaere sat til i dag
e Starttid er sat til den kommende halve time
e Sluttid er sat til en halv time efter starttidspunktet.
Hele dagen: Szt flueben i 'Hele dagen’ hvis begivenheden straekker sig over en hel dag.

Privat: Nar du veelger 'Privat’, er det kun de inviterede brugere, som kan se informationer om
begivenheden. Begivenheden vil fremstd som privat, hvis ikke-inviterede kollegaer tilgar din

kalender.

Gentag: Du kan valge, at begivenheden skal gentages. En begivenhed kan gentages dagligt,
ugentligt eller manedligt. Nar du vaelger én af mulighederne, vises en dialogboks, hvor du kan
specificere gentagelsen. Se mere om gentagende begivenheder i naeste afsnit.

8. Deadline for svar: Hvis du har valgt at anmode om svar pa en kalenderbegivenhed, kan du
veelge at saette en deadline for, hvorndr modtagerne af invitationen senest skal afgive svar.

9. Sted: Du skal angive sted for begivenheden. Det kan vaere et eksisterende lokale, som er
oprettet i Aula. Hvis lokalet ikke er oprettet i Aula, kan du notere placeringen som fritekst.

e Det er kun muligt at booke lokaler, som du har faet tildelt rettighed til. Laes mere omkring
ressourcer i Administratorvejledningen afsnit 6.10.

e Det er kun muligt at frems@ge og booke lokaler, som er tilgeengelige pa det pageeldende
tidspunkt. Alle ledige lokaler i begivenhedens tidsinterval, vil blive vist nar feltet markeres.

e Bemarkatlokaletkunbliverbooket,nar det er valgt fra drop-down-menuen ”steder”, som
dukker op, nar du starter din sggning, som vist nedenfor. Ellers angives det blot som
fritekst, og lokalet vil altsa vaere muligt at booke for andre.

e Nar begivenheden er oprettet, vil lokalet automatisk vaere booket.
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STED

Lokale Q

Lokale
STEDER
(::) Klasselokale til $.A (Mgllevangskolen) (Ledig)
(::) Kunstlokalet (Mallevangskolen) (Ledig)
(:::) Lokale 1 (Mgllevangskolen) (Ledig)

(::) Lokale 2 (Mgllevangskolen) (Ledig)

Ekstra lokaler: Her kan du booke eventuelle ekstra lokaler til din begivenhed. Det gares pa
samme made, som beskrevet under punktet 'Sted'.

10. Ressourcer: Ressourcer inkluderer alt det, som ikke er lokaler, sdsom IT -udstyr, buskort eller
lignende. Det er den enkelte skole eller dagtilbud, der beslutter, hvilke ressourcer der skal
kunne bookes igennem Aulas kalender. Du kan laese mere om oprettelse og handtering af

ressourcer i Administratorvejledningen afsnit 6.10.

e Det er kun muligt at fremsagge og booke ressourcer, som er tilgeengelige pd det
pagaeldende tidspunkt. Alle ledige ressourceri begivenhedens tidsinterval, vil blive vist

nar feltet markeres.

11. Planlaegningsassistent: Planlaegningsassistenten kan vaere behjeelpelig, nar du skal booke
ressourcer, lokaler samt invitere flere brugere til en begivenhed, da du far et samlet overblik
over ledige tidspunkter ved at se alle kalendere side om side. Lees mere om
planlaegningsassistent i afsnit 4.2.7 Planlaegningsassistent.

12.  Tekst: Du kan tilfgje en beskrivelse, der bliver vist ndr modtageren af invitationen ser pa
begivenheden. Beskeder som "Husk madpakke og drikkedunk” ifm. en ekskursion eller en
dagsorden ifm. med et foraeldremgde. For at laese mere om mulighederne i tekstfeltet, se

afsnit 4.3.2 Opret ny besked.

13.  Vedheeft fil: Her kan du vedhafte en fil fra din enhed, galleri eller fildelingslgsning til
begivenheden sdsom en agenda eller lignende.

14.  Annuller/Opret: Klik pa 'Annuller’ for at annullere begivenheden eller klik pa 'Opret’ for at
oprette begivenheden.

gnsker at oprette begivenheden for. Den primaere institution er valgt som standard,

a Bemaerk: Er du tilknyttet flere institutioner, skal du angive hvilken institution, du
men det er muligt at aendre det.
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Opret gentagende begivenhed

Du kan veelge, at en begivenhed skal gentages dagligt, ugentligt eller manedligt. Feelles for alle
visningerne er, at du enten skal veelge, at begivenheden slutter efter x antal gentagelser/uger, pa en
bestemt dato, eller at begivenheden aldrig slutter. Se et eksempel pa den kommende side.

Dagligt: Her vaelger du om begivenheden skal gentages hver dag, hver anden dag osv.
Ugentligt: Her kan du veaelge en eller flere ugedage, som begivenheden skal finde sted pa.

Manedligt: Du kan valge hvilken dag i maneden, begivenheden skal finde sted pa. Hvis du vaelger en
dag som ikke alle maneder indeholder, vil begivenheden blive sat til den sidste dag i maneden. Hvis
du fx veelger d. 31, vil begivenheden i nogle maneder blive oprettet d. 28 eller 30 i stedet for d. 31.

DAGLIGT
Start  dd/mm/3aa3
Gentag hver dag
Slut efter gentagelser eller

Slut:  dd/mm/a33a

\ / Begivenhed slutter aldrig

Annuuer

UGENTLIGT

Start: 17/03/2021

(ﬁ) Mandag (’_‘) Fredag
(ﬁj Tirsdag (ﬁj Lerdag
('_‘) Onsdag (’_‘j Sendasg
(ﬁ) Torsdag

Slut efter uge(r) eller

Slut: dd/mm/3aaa

(’_‘) Begivenhed slutter aldrig
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MANEDLIGT

Start:
Slut efter gentagelser eller

Slut:

i: Begivenhed slutter aldrig

KOMB:T netcompany

dd/mm/Aaaa

dd/mm/2234

Fonuler -

Rediger og slet begivenhed

Nar en begivenhed er oprettet og fremgar af kalenderen, kan du klikke pa begivenheden og fa et
overblik over, hvem der er inviteret, og hvad de inviterede har svaret pa invitationen. Har du angivet
en begraensning pa antallet af deltagere, kan du se, hvor mange pladser, der er tilbage. Vil du vide

mere om hvilke konkrete
brugere, der har svaret
hvad, kan du klikke pa pilen
ud for 'Deltagere’, 'Deltager
ikke’,’'Deltager maske’ og
'Mangler svar'.

Mgde X

tirsdagd. 22. nov.

KI.17:00-17:30

Sted: Lokale 1 (Mallevangskolen)

Oprettet af: Lone Andersen (Skoleleder - Mgllevangskolen)
Medarrangerer: Niels Jorgensen (Faglarer - Mallevangskolen)
Deadline for svar: mandag d. 21. nov.

Ledige pladser: 13 ud af 15

INVITEREDE (21)

Deltagere (2) v
Deltager ikke (1) v

Deltager maske (1) v
angler svar (17) v

TEKST

Z REDIGER W SLET
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Du har ogsa mulighed for at redigere eller slette begivenheden, og du kan sendre dato og tid pa en
begivenhed ved brug af 'drag and drop’. Det g@r du ved at traekke begivenheden til et andet
tidspunkt eller en anden dato i kalenderen.

Alle deltagere vil blive notificeret om den opdaterede information, hvis du veelger at redigere eller
slette et opslag. Du kan laese mere om notifikationeri afsnit 6 Notifikationer.

Rediger og slet begivenheder oprettet af andre
Du kan som udgangspunkt kun redigere og slette begivenheder, du selv har oprettet.

Brugere med rettigheden 'Handter begivenheder’ kan redigere og slette begivenheder oprettet af
andre end dem selv. Institutionsadministratorer far automatisk denne rettighed.

e Du fremsgger begivenheder oprettet af andre ved at dbne deres kalender.

e Du kan kun redigere Sted, Ressourcer og Ekstra lokaler.

Bemaerk: Du kan kun redigere og slette begivenheder oprettet af brugere pa din
egen institution. Er du fx tilknyttet Mgllevangsskolen, kan du ikke redigere eller
slette begivenheder i tveergdende grupper, som er oprettet af en bruger pa
Korsvejens Skole.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk

e Trin-for-trin-guide: Opret begivenhed

4.2.2 Opret Samtale

Formedarbejdere er det i kalenderen muligt at oprette samtaler, herunder foreeldre - eller Skole-hjem-
samtaler for enkeltpersoner eller hele grupper - fx en hel stue eller en klasse. Hvis du er leder, har du
ogsa mulighed for at oprette MUS-samtaler. Dette afsnit gennemgar primaert, hvordan du opretter
en Skole-hjem-samtale og vil derfor ikke g& i dybden med de andre typer af samtaler.
Fremgangsmaden er dog den samme, uanset hvilken type samtale, du skal oprette.

eopret begivenhed °0pret Samtale Filtrer - Abnkalender +

X

Du opretter en samtale ved at klikke pa 'Opret Samtale’ i veerktajslinjen. Herefter vises et vindue,
hvori du kan oprette samtalen. Nedenstaende billede viser, hvordan det ser ud, nar du opretter en
samtale. De forskellige felter er markeret med tal, som bliver forklaret under billedet.
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[} OPRETSAMTALE X
TYPE EMNE
o Skole-hjem-samtale e Skole-hjem-zamtale
DELTAGERE * MEDARRANG@RER
o Seg Q o Seg efter medarbejdere, der mé administrere sam‘talenQ

O Samtalen skal ligeledes fremga i berns kalender 7
O Tilfej til min egen og kalender for Mellevangskolen

O Tilfaj KUN til kalender for Mallevangskolen

SAMTALENS VARIGHED * ANTAL SAMTALER FO@R PAUSE PAUSES VARIGHED

o 20 min 4 15 min

DATO FRAKL. TILKL* LOKALE *

© 25012022 11:00 © 1200 (C) Seg Q X

Tilfgj tidspunikt

DEADLINE FOR SVAR

dd/mm/3333

TEKST
A2 © @ &

Skriv her...

@ Vedhaftfil 7

Annuller OPRET

1. Type: Der er en rekke praeedefinerede samtaletyper, der afhaenger af, om du er leder eller
almindelig medarbejder.

a. Skole-hjem-samtale: For lzerere.
b. Foreeldre-samtale: For paedagoger.
c. MUS-samtale: For ledere pa bade skole og dagtilbud.

2. Emne: Hvisduikkeangiverentitel, vil titlen automatisk veere 'Skole-hjem-samtale’,'Foreaeldre-
samtale’ eller 'MUS-samtale’.
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3. Deltagere: Du valger enkeltpersoner eller grupper fra sggeresultatet. Det er kun muligt at
invitere de grupper, som du har faet tildelt rettigheden til at invitere til begivenheder. Ved
Foreeldre-og Skole-hjem-samtaler fremsgger du bgrnene, men det er foraeldrene der bliver
inviteret, da du pad den made ikke behgver huske foraeldrenes navne. Hvis du opretter en
samtale i en gruppes kalender, vil modtagerne automatisk blive udfyldt med bgrnene i

gruppen.

Hvis et barn er tilknyttet et bosted, vil bostedet automatisk blive inviteret til samtalen, nar du
veelger barnet som deltager. Har et barn bade foreeldre og et bosted tilknyttet bliver bade
foreeldre og bosted inviteret.

Samtalen skal ligeledes fremga i barns kalender: Szetter du flueben i 'Samtalen skal ligeledes
fremga i barns kalender’, vil barnene ogsa veere inviterede til samtalen, og som en konsekvens
af dette, vises samtalen derfor ogsai barnenes kalendere. Saetter du ikke flueben, er det kun
foreeldrene som modtager invitationen og kan se samtaleni deres kalender.

Tilfgj til min egen og institutionens kalender: Alle medarbejdere kan tilfgje begivenheder til
deres egen og institutionens kalender pd samme tid. Skolens kalender kan ses af alle
medarbejdere pa skolen. Laes mere om Skolens Kalenderi afsnit 4.2.6 Institutionens Kalender.

Tilfgj kun til institutionens kalender: Du kan vaelge at tilfgje en begivenhed, der kun skal vises
i institutionens kalender ved at markere med flueben i denne mulighed. Dette kraever dog en

seerlig rettighed for at fa vist denne mulighed.

skal du invitere dem | en begivenhed ved siden af foraeldre- eller skole-hjem-

” Bemark: Hvis dine kollegaer skal med til foraeldre- eller skole-hjem-samtaler, sa
samtalen.

4. Medarranggrer: Her kan du fremsgge medarbejdere, som er medarranggrer af din samtale.
Medarranggrer kan administrere samtaler pa lige fod med den, der har oprettet samtalen.

5. Samtalens varighed: Her angiver du samtalernes gnskede varighed, interval for pauser samt
pausers varighed. | sa fald, at du ikke har tilfgjet nok tid til antallet af samtaler, far du en besked
herom.

6. Tilfgj tidspunkt: Her angiver du tidsintervallerne for samtalerne. Det er muligt at tilfgje flere
tidsintervaller. Dette betyder, at Skole-hjem-samtaler kan forega pa flere forskellige dage.
Aula beregner selv, hvor mange mgder der er plads til inden for et bestemt tidsinterval ud fra
samtalernes varighed, antal pauser og pausernes varighed.

Lokale: Her kan du veelge et eksisterende lokale, som er oprettet i Aula. Hvis stedet ikke er
oprettet i Aula, kan du i stedet skrive placeringen som fritekst.

Det er kun muligt at booke lokaler, som er tilgeengelige pa det pageeldende tidspunkt og som
du har rettighed til.

Deadline for svar: Du kan veelge at seette en deadline for Skole-hjem-samtaler, sa foraeldre
ikke kan svare efter deadline er overskredet.
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7. Tekst: Ved oprettelse og redigering af en samtale kan du tilfgje en beskrivelse, der vises nar
modtageren af invitationen abner begivenheden. For at leese mere om mulighederne i
tekstfeltet, se afsnit 4.3.2 Opret ny besked.

Vedheaeft fil: Her kan du vedhaefte en fil fra din enhed, galleri ellerfildelingsl@sning til samtalen.

indtastninger blive slettet. Det inkluderer bade beskrivelse, varighed og

Bemazerk: Hvis du skifter type fra fx Skole-hjem-samtale til MUS-samtale, vil dine
o inviterede personer.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Trin-for-trin-guide: Opret Skole-hjem-samtale

e Video: Video om Skole-hjem-samtaler

Besvarelse af Skole-hjem-samtale

Efter at du har sendt invitationen notificeres og modtager foreldrene den. | invitationen har
foreeldrene mulighed for at veelge et tidspunkt, hvorefter begivenheden bliver oprettet i foraeldrenes
kalender. Hvis eleven skal deltage, bliver begivenheden ligeledes vist i elevens kalender.

[4 TILMELDING X

Skole-Hjem Samtale om Marco Lacour

Inviterede: Felipe Lacour Munksbo
Oprettet af: Lone Andersen

Fredag 26.Oktober 2018 Mandag 29.0ktober 2018
11:34-12:04 11:34-12:04 Malthe Kruse
12:04-12:34 . 12:04 - 12:34

Tirsdag 30.0ktober 2018
11:34-12:04 Esben Holm
12:04-12:34

An”u”er ﬂ

Klikker du pa samtalen i kalenderen, nadr du har oprettet den, far du et overblik over dato, tid og
intervaller samt hvem der har tilmeldt sig samtalen og hvilke tidsrum, der fortsat er ledige. Se billedet
nedenfor.
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16:00-

16:05-

16:10-

16:25-

16:30 -

16:35-

INVITEREDE (45)

Deltagere (4) v~
Mangler svar (41) v
Deadline for svar: tirsdag d. 22. nov.

16:05

16:10

16:15

16:30

16:35

16:40

Skole-hjem-samtale

Oprettet af: Lone Andersen (Skoleleder - Mgllevangskolen)
Medarrangerer: Niels Jargensen (Faglzerer - Mellevangskolen)

Tirsdag 29. november 2022
Lokale Lokale 1

Hans Juhl (1Y) 1@

Benedicthe Hvistendahl (1Y) @

Blokeret 10

Tilmeld person N
Blokeret
Benedicthe Hvistendahl (1Y)
Berna Hovland (1Y)

netcompany

P& Samtalen kan du se en oversigt over de inviterede, samt hvor mange brugere, der har svaret pa
invitationen, og hvad de har svaret. Vil du vide, hvilke konkrete brugere, der er tale om, kan du folde
fx 'Deltagere’ ud ved at klikke pa pilen.

INVITEREDE (45)

Deltagere (4

Mangler svar (41) ~
Deadline for svar: tirsdag d. 22. nov.

Det er yderligere muligtfordig at booke entid pa vegne af foreeldre, som billedet herunder illustrerer.
Ved at klikke pa et tidsinterval, vil du blive praesenteret for de bgrn, som endnu ikke er booket ind til
en samtale. Du kan ogsa veaelge at blokere et tidsinterval, sa deltagerne ikke kan veelge det.

Rediger og slet Skole-hjem-samtale

For at redigere en Skole-hjem-samtale klikker du pa samtalen og herefter pa 'Rediger’.

e Du kan invitere flere grupper eller personer til samtalen

e Du kan tilfgje flere tidspunkter til samtalen, hvis du fx vil tilfgje en ekstra dag

e Du kan andre lokationen af samtalen.

e Du kan a&ndre svaret pa vegne af foraeldrene, og de kan ligeledes redigere deres svar pa en

invitation.

For at slette samtalen, klikker du pa 'Slet’.
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Bemazerk: Proceduren for redigering af Skole-hjem-samtaler gaelder ogsa andre
samtaler, herunder MUS.

Rediger og slet samtaler oprettet af andre
Du kan som udgangspunkt kun redigere og slette samtaler, du selv har oprettet.

Brugere med rettigheden 'Handter begivenheder’ kan redigere og slette samtaler oprettet af andre
end dem selv. Institutionsadministratorer far automatisk denne rettighed.

e Du fremsgger samtaler oprettet af andre ved at dbne deres kalender.

e Du kan kunredigere Sted, Ressourcer og Ekstra lokaler.

4.2.3 Filtrering pa begivenheder

Du kan filtrere pa de begivenheder, der er oprettet i din kalender.

eopret begivenhed eli}pret Samtale Filtrer - Abnkalender +

k

Ved at til- og fravaelge begivenhedstyper, far du kun vist begivenheder af de valgte typer. Hvis du er
tilknyttet flere institutioner, kan du veelge atfiltrere pa institution og favistindhold der alene relaterer

sig til den valgte institution.

Kalender for forzeldre: Foraeldre far ikke vist deres egen kalender, men deres begivenheder placeres
i deres bgrns kalender. Hvis en foraelder har behov for at f overblik over de begivenheder, som
vedkommende er inviteret til, kan foraelderen trykke pad ’Filtrer' og derefter valge 'Mine
begivenheder'.

4.2.4 Abn kalender

Abn kalender giver medarbejdere adgang til at fremsoge kollegaers, elevers, gruppers eller
ressourcers kalender pa egen institution. Det er fx en fordel i teamsamarbejde, ifm. teammgder, hvor
teamkoordinatoren hurtigt kan fa et overblik over, hvornar der er ledigti kalenderen og alle i teamet
dermed kan deltage. P4 samme made kan du danne dig et overblik over, hvornar en given ressource
er ledig, sdsom et lokale til dit teammade. Ved at fremsgge et enkelt barns kalender, kan psedagoger
fa et overblik over hvor det enkelte barn befinder sig. Ligeledes kan medarbejderen fremsgge klassen
og herigennem fa indblik i klassens skema eller begivenheder.

eopret begivenhed eli}pret Samtale Filtrer - Abnkalender +

Forat fa vist din kollegas, elevs, gruppes eller en ressources kalender ved siden af din egen, klikker
du pa 'Abn kalender’ og fremsager ressourcen eller en anden brugers kalender i sggefeltet. Her kan
du ligeledes markere, at du vil se Skolens Kalender. Du kan vzaelge at fremsage og abne flere brugere,
ressourcer og gruppers kalendere pa samme tid.
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Abn kalender er ikke det samme som at give raderet over kalenderen, og det er ikke muligt at oprette
begivenheder pa vegne af andre med denne funktion. Kalender med raderet beskrives i naeste afsnit.

Fremsgg af anden brugers kalender i en institution

Hvis du vil fremsage en anden medarbejders kalender, kan du udelukkende se kalenderen for de(n)
institutioner du har til faelles med den anden bruger.

Eksempel: Sa hvis bruger A har bade en profil pa Mgllevangsskolen og pa Sandervangsskolen, og
bruger B kun har en profil p4 Mgllevangsskolen, sa kan bruger B ikke se hvilke tidspunkter bruger A
er optaget, hvis bruger A har begivenheder pd Sandervangsskolen. Bemaerk at bruger B stadig vil fa
en advarsel hvis de forsgger at booke bruger A i et tidsrum hvor de har en begivenhed.

4.2.,5 Kalender med raderet

| kalendermoduleter der mulighedfor at tildele andre raderet til hAndtering af ens egen kalender. Klik
pa de tre prikkeri vaerktagjslinjen og veelg 'Giv raderet’.

Ty
Givrideret k

°Opret begivenhed eopret Samtale Filtrer ~ Abnkalender «

Ugedbé6 - <« » novemseri2-162018 DAG UGE 5DAGE

-

Du bliver herefter praesenteret for et vindue, hvor du kan give andre brugere raderet over din
kalender. Her kan du ligeledes fjerne de brugere, som du ikke laengere gnsker skal have raderet over

din kalender.

Har du f??’\e'? t-ildelt réde.ret.ov,er en andens kaleonder, \{il der
i veerktgjslinjen veere tilfgjet 'Kalendere med Raderet’. Her
kan du veelge den kalender, som du @nsker at tilgad. Du har

Brugere, der ma handtere min kalender som udgangspunkt ret til at ggre det samme som ejeren af
Mllevangskolen kalenderen, medmindre ejeren har flere rettigheder, end
Lone Andersen du selv har. Hvis ejeren fx har rettigheden "Brug grupper
som distributionslister”, men du ikke har den, har du ikke
mulighed for at benytte dig af "Brug grupper som
distributionslister”, selvom du ikke agerer pa vegne af dig
selv. Derudover har du ikke mulighed for at tildele raderet
| til en tredje bruger. Nar du fx opretter en begivenhed pa
vegne af en anden, vil du ikke selv vare inviteret til

Annuller ﬂ begivenheden.

4.2.6 Institutionens Kalender

TILF@J BRUGER:

Institutionens kalender giver dig et overblik over begivenheder, du ikke ngdvendigvis selv er inviteret
til, men som kan veere relevante. Det kunne fx veere begivenheder som involverer hele institutionen,
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sasom skolens fadselsdag, eller et overblik over, hvornar andre klasser har inviteret til Skole-hjem-
samtaler.

Institutionens Kalenderkan ses af alle medarbejdere pa institutionen. Alle medarbejdere har mulighed
() Titfa il mim egen og kafender for Mallevangskolen for at tilfgje begivenheder og samtaler til deres egen og
— institutionens kalendersamtidigt. Detkraeverdogen saerlig
() T KON S kalender for Mallevangskolen rettighed - 'Opret begivenheder kun i institutionens

kalender’ - at tilfgje begivenheder, der kun skal vises i institutionens kalender.

Abn kalender ~ Du kan se begivenheder, der er tilfgjet til
D kan fremsage en anden brugers kalender eller ressourcer institutionens kalender ved at trykke pé ’Abn
kalender’, hvorefter du far vist de institutioner,
somdu er tilknyttet. Det er kun muligt at fa vist

1 en kalender ad gangen.

Se institutionens kalender

() Mollevangskolens kalender

() Sendermarksskolens kalender
o Baornehuset Malmegades kalender

() Leessoesgade Skoles kalender

Notifikationer: Der bliver ikke sendt nogen notifikationer til brugere i forbindelse med brugen af
institutionens Kalender.

a Bemazerk: Begivenheden kan ikke bade veere privat og blive tilfgjet til institutionens
kalender.

4.2.7 Planlagningsassistent

Planlaegningsassistenten giver mulighed for at se flere kalendere side om side - bade brugere,
ressourcer og lokaler - og derudfra vaelge et ledigt tidspunkt. Du kan se kalendere for medarbejdere,
bagrn og grupper indenfor institutionen, og du kan maksimalt se 40 brugeres kalendere pa samme tid.

Du kan fa vist planlaegningsassistenten, nar du er ved at oprette eller redigere en begivenhed.
Planlaegningsassistenten kan kun benyttes til ‘almindelige’ begivenheder, dvs. denkan ikke kan bruges
i forbindelse med gentagne begivenheder samt samtaler af forskellig karakter (fx Skole-hjem-
samtaler). Det er ligeledes muligt at abne planlaegningsassistenten fra en gruppeside.
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PLANLAGNINGSASSISTENT

03. JANUAR 2020 . 4« » 13:00 14:45

RESSOURCER 13.00 14.00 15.00
[=] Deltagere i A

Frank Hansen Eiologi

X

Marianne Ehlers ) e Planlzgning af lej
[#] Lokaler
=] IT Udstyr

Projektor

Haijttaler (Xamarin) @

Tilfej deltager Q

Den ragde firkant i planlaegningsassistenten indikerer hvilket tidsrum, du er ved at booke en
begivenhed i. Du kan hive i begge ender af den rgde firkant for at modificere tidsrummet for
begivenheden.

Det er ligeledes muligt at folde de forskellige kategorier ud - fx lokaler, ved at trykke pa plusset ud
for navnet. Du bliver dermed praesenteret for hhv. forskellige ressourcer, lokaler og brugere. Her kan
du se at Frank Hansen fx er optaget pa grund af biologi i en del af det valgte tidsrum.

Man kan altid trykke pa de enkelte begivenheder (fx biologi) eller ressourcer som fx Projektor som en
deltager har i sin kalender for at se detaljer herom.

@ Trykker du pa det lille plus, tilfgjer du en ressource (fx en projektor) til begivenheden - den vil
herefter std under 'Valgte ressourcer’.

Derudover er det muligt at bade at fijerne samt tilfgje ekstra deltagere eller grupper, til begivenheden,
ved at fremsgge den gnskede gruppe eller bruger i sggefeltet "Tilfgj deltager”. @nsker du at fjerne en
deltager ga@res dette ved at trykke pa krydset ud for deltageren, som du gnsker at fjerne fra

begivenheden.

Nar du foretager zendringer gennem planlaegningsassistenten - fx tilfgjer en ressource eller et lokale,
vil disse blive tilfgjet til begivenheden nar du trykker'OK’ og dermed lukker planlaegningsassistenten
igen.

Bemaerk: Planlaegningsassistenten er kun tilgeengelig pd browseren (fx Chrome og
Safari), dvs. ikke i mobilbrowseren eller gennem Aulas app.
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Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Video: Planlaegningsassistent

4.2.8 Kalendervisninger

Du kan valge mellem fire forskellige kalendervisninger: Dag, uge, arbejdsuge eller maned.
Standardvisningen er 5 dages visningen, som er arbejdsugen fra mandag til fredag.

Kalenderen bestar af et gitter, som adskiller de enkelte begivenheder og skemabrikker i kalenderen.
De enkelte gitre er udgjort af 30-minutters intervaller - trykker du pa et af gitrene vil fanen "Opret
begivenhed” dbne med den valgte dato samt start- og sluttid.

Dags dato vil i kalenderen altid vaere markeret med en mgrkere bla. Navigerer du rundt i kalenderen
og @nsker at vende tilbage til dags dato, skal du klikke pa’'Dag’.

DAG UGE 5DAGE MANED 1 DAG
v

TORSDAG 23. AUGUST FREDAG 24. AUGUST

Alle dine begivenheder pa samme dag er synlige i kalenderen. Har du mere end tre
heldagsbegivenheder i kalenderen pa én dag, vil kun de to farste automatisk vaere synlige. For at se
alle heldagsbegivenheder pa dagen, klikker du pa '+ flere’.

OMNSDAG 27.OKTOBER

KL

Ferieffri: 10/11 kommer (Mgllevangskolen)

Ferie/fri: 10/11 lkkommer (Mgllevangskolen)

ONSDAG 27. OKTOBER

KL

Onsdag 27. oktober X

Ferie/fri: 10/11 kommer (Mgllevangskolen)
Ferie/fri: 10/11 kommer (Mgllevangskolen)

Ferie/fri: 10/11 kommer (Mgllevangskolen)
Ferieffri: 362/363 kommer (Megllevangskolen)
Ferie/fri: 363/364 kommer (Mgallevangskolen)
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Manedsvisningen viser en afdeekning af de forskellige begivenhedstyper, sasom skema,
begivenheder, fodselsdage og Skole-hjem-samtaler. Du kan klikke pa begivenhedstyperne for at se
mere detaljeret information om de enkelte begivenheder.

UGE34 20

Fedselsdag
Begivenheder
Skole-Hjem Samtale

Er der ikke placeret widgets i kalenderen, bliver widgets kolonnen i hgjre side fjernet.
Kalendervisningen fylder dermed mere af skaermen som vist pa nedenstaende billede. Derudover
starter visningen af kalenderen fra kl. 8, hvis der ikke er nogle begivenheder far kl. 8.

ﬁ @ Ovretbesivenned  Fitrer +

OVERBUK Uge 1 ~ 4 » 30.DECEMBER 2019 - 03. JANUAR 2020

MANDAG 30. DECEMBER TIRSDAG 31. DECEMBER ONSDAG 01 JANUAR TORSDAG D2 JANUAR

EH EH EH EH EH

seskeoER w00
Dansk Dansk Dansk Dansk 9., SFL Dansk 5.4, SFL
Lokale 3, 9.A.FE Lokale 3. 9.8 G-F Lokale 3, 9.4 SFL
fluas Engolsk 9.4.58 Engolsk Loksle 4, 9.A.G-F

@ 1100 Matematik Matematik Matematik Maternatik Matematik
GALLERI A58 Lokale 4, 9.8, KEA P4 KEA AL 258
120

Fysik/Kemi Tysk/Fransk Geografi Tysk/Fransk Lokale 3, 9.4 FE Biclogi
9AFE 9AFE 2.0.58 558
Historie .4 FE

1300

Samfundsfag 9.4 FE Idrast Valgfag 9.4 KEA Valgfag Loksle 3. 9.4 58
15.00 SAGF
Samfundsfag Loksle 3, 9.4, 58

1600

17.00

Fadselsdage og heldagsbegivenheder

Hvis en begivenhed varer en hel dag, bliver
den visti baren under datoen. Det er ogsa
her fgdselsdage vises. Som medarbejder,
kan du alene se fgdselsdage for de barn, du
er relateret til. Ligeledes kan foraeldre og
bgrn, se andre bgrns fadselsdage, sa laenge
de er relateret til samme hovedgruppe.

Fedselsdag: Felix Eriksen
Fedselsdag: Jalob Bertelsen

Tip: Hvis du gnsker at printe din kalender, kan du gagre dette ved at klikke 'Ctrl P’ eller
trykke pa de tre prikker i din kalender og veaelge "Print”.
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4.2.9 Besvar invitation

Made o

torsdag, 11 okt. - torsdag, 11 okt.
12:00-12:30
Oprettet af: Keld Andersen

GASTER Frank Hansen (Afventer)

TEKST

DELTAG AFVIS MASKE

Uged6 . <« » 14.-18.NOVEMBER 2022

Nar du modtager en invitation til en begivenhed hvori
der er "Anmodet om svar”, vil en notifikation herom
fremga i Aula. Bemaerk derfor, at brugeren ikke vil
modtage nogen notifikationenomen
begivenhedsinvitation, hvis ikke der er blevet "Anmodet
om svar”. Du kan laese mere om kalendernotifikationer i
afsnit 6.4 Kalendernotifikation.

Det er muligt at besvare invitationen direkte fra
notifikationen ved at klikke pa 'Tilmeld’ eller ved at klikke
pa begivenheden i kalenderen. Herefter bliver et vindue
vist, hvor du kan besvare invitationen.

e Du kan velge at besvare invitationen med 'Deltag’,
'Afvis’ eller 'Maske'.

e Nar du afviser en begivenhed, vil den blive fjernet fra
kalenderen.

DAG UGE 5DAGE MANED |DAG

MANDAG 14. NOVEMBER TIRSDAG 15. NOVEMBER
LA LA
08.00
09.00 Besvaret begivenhed

10.00

11.00

12.00

13.00

14.00

15.00

v

ONSDAG 16. NOVEMBER TORSDAG 17. NOVEMBER FREDAG 18. NOVEMBER
LA LA LA
® Ubesvaret begivenhed Deltager miske begivenhed

@ Flyttet begivenhed [Ny tid)

Begivenheder der enten ikke er besvaret eller hvor du har angivet "maske”, vil fremga med en stribet
markering i venstre side af begivenheden. Begivenheder, hvor du har angivet du deltager, vil fremga
med en ensfarvet markering i vestre side af begivenheden.

Hvis begivenheden flyttes af arranggren efterfglgende, vil begivenheden fremgd to gange.
Begivenheden vil fremga med overstreget tekst i det oprindelige tidsinterval, og fremga igen med

teksten (ny tid)i det nye tidsinterval.
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4.2.10 Medarranggrer

Som medarranggr af en begivenhed eller en samtale, kan du redigere denne som hvis du var
arranggren af begivenheden/samtalen. Du kan ogsa tilfaje og fijerne andre medarranggrer - dog kan
du ikke fijerne opretteren af begivenheden. Du kan heller ikke redigere i, om begivenheden skal
fremga eller ikke fremga af institutionens kalender.

Tilfgjes du som medarrangar i en begivenhed, far du en notifikation pd samme made, som nar du
inviteres til at deltage i en begivenhed. Tilfgjes du som medarrangar af en samtale, vil du ikke fa en

notifikation, men samtalen vil automatisk fremga af din

Som medarranggr vil du pad begivenheden fremga

dagd. 31.jan. - mandaz d. 31. jan.
under 'Medarranggrer’. mancag d. 3% Jan. - mandag d. < L jan

KI.09:30 - 10:00

Oprettet af: Lone Andersen (Skoleleder -
Mellevangskolen)

Medarrangarer: Niels Jargensen (Faglarer -
Mellevangskolen)

4.2.11 Kalendersynkronisering

Som medarbejder (og foraeldre) har du mulighed for at synkronisere din Aula-kalender til et eksternt
kalendersystem, sasom Outlook. | Outlook vil du hermed kunne se dine Aula-begivenheder sammen
med dine Outlook-begivenheder. P4 denne made er det muligt for dig at samle alle dine begivenheder
ét sted, og dermed fa et bedre overblik. Opdateres begivenhederne i Aula, vil de ogsa blive opdateret
i Outlook. Der ertale om en envejs-synkronisering, hvilket betyder, at det ikke er muligt fx at svare
pa eller redigere begivenheder uden for Aula. Den kommunale administrator kan veelge at sla
muligheden for kalendersynkronisering fra for hele kommunen, hvis ikke kalendersynkronisering skal
veere muligt.

Opsaet kalendersynkronisering

For at opseette kalendersynkroniseringen, tilgdr du kalendermodulet og klikker pa
'Kalendersynkronisering' i vaerktgijslinjen.

Nar du klikker pa kalendersynkronisering, skal du farst give samtykke til, at Aula ma videregive dine
begivenheder til andre systemer. Dette gares ved at saette flueben ud for teksten 'Jeg giver hermed
samtykke til, at Aula ma overfgre mine kalenderbegivenheder fra Aula til en eller flere eksterne
kalenderkonti’. Herefter trykker du’OK’. Du kan til hver en tid traekke dit samtykke tilbage, hvorefter
delingen af dine begivenheder bliver stoppet.
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Samtykkeerklaering

Svarer du ja til dette samtykke, giver du Aula lov til at overfere dine kalenderbegivenheder fra Aula til en
eller flere eksterne kalenderkonti. Dette sker ikke automatisk, s8 du skal selv oprette et kalenderlink og
indlzese det i en ekstern kalenderkonto, far Aula begynder at sende data til den eksterne kalenderkonto. Du
kan til enhver tid tilbagekalde dit samtykke ved blot at fjerne markeringen i nedenstdende boks. Herefter
deaktiveres alle dine kalenderlinks, dvs. at Aula stopper med at sende data til de eksterne kalenderkonti,
hvor kalenderbegivenhederne fra Aula er indlzest. Hvis du ikke giver samtykke, vil du ikke kunne overfere
dine kalenderbegivenheder fra Aula til eksterne kalenderkonti.

O Jeg giver hermed samtykke til, at Aula ma overfere mine kalenderbegivenheder fra Aula til en eller
flere eksterne kalenderkonti

Annu”er

netcompany

Du treekker dit samtykke tilbage ved at tilga 'Kalendersynkronisering’, klikke pa 'Redigér samtykke’,

og herefter fjerne fluebenet i samtykket.

Opret links til kalendersynkronisering

Her kan du oprette links til kalendersynkronisering for dine kalenderbegivenheder i Aula. Nar du har oprettet links til
kalendersynkroniseringen, kan du kopiere dem over i en ekstern kalenderkonto. Var opmaerksom pé, at der skal

oprettes links pr. institution til kalendersynkroniseringen
Du kan til hver entid redigere i det samtykke, du hargivetl?ed‘lger samtykke é’l

Nar du har afgivet samtykke, kan du se en liste over de institutioner, du er tilknyttet. Du veelger den

eller de institutioner, du gnsker at oprette kalendersynkronisering for.

KALENDERSYNKRONISERING

Opret links til kalendersynkronisering

Her kan du oprette links til kalendersynkronisering for dine kalenderbegivenheder i Aula. Nar du har oprettet links
til kalendersynkroniseringen, kan du kopiere dem over i en ekstern kalenderkonto. Vaer opmaerksom pa, at der skal
oprettes links pr. institution til kalendersynkroniseringen.

Du kan til hver en tid redigere i det samtykke, du har givet Rediger samtykke &

Mallevangskolen

o

Dererendnuikke oprettet et link til kalendersynkronisering.

Opret kalenderlinks
@ Sendermarksskolen

Derer endnuikke oprettet et link til kalendersynkronisering.

Opret kalenderlinks
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Er du fx tilknyttet to institutioner - Mgllevangsskolen og Laessgesgade Skole - kan du veelge, at kun
dine begivenheder fra Mgllevangsskolen skal kunne ses i din Outlook-kalender. Dette kan fx veere,
hvis du pad Mgllevangsskolen har behov for at holde mgder med eksterne personer i kommunen, som
ikke er i Aula, og derfor har behov for at se dine alle dine begivenheder i Outlook, men pa

Laessgesgade Skole foregar alle dine begivenhederi Aula.

Nar du har valgt den institution, du gnsker at oprette synkroniseringen for, kan du veelge, hvilke slags
begivenheder, du vil synkronisere over i den anden kalender.

Mallevangskelen

Veelg typer af kalenderbegivenheder
Weelg hvilke typer af kalenderbegivenheder, du @nsker at synkronisere til din eksterne kalender. Du skal valge mindst
en type.

() Made/Begivenhed
/_"'\‘ . .

'L_J' Ferieanmodning
(:j Fadselsdag

Q Ekskursion

() Andet

— :

'L_;' Skole-hjem-samtale
(:j Foraldresamtale
Q MUS-samtale

() Skema
Annuller Gem kalenderlink

Nar du har valgt hvilke begivenhedstyper, der skal synkroniseres, klikker du 'Opret kalenderlink’.

Aula danner to links prvalgtinstitution.

Det ene link er en’Arskalender’, der indeholder alle de valgte typer af begivenheder syv dage fra dags
dato og ét ar frem. Nye begivenheder og opdateringer tilfgjes én gang i dagnet kl. 24:00.

Det andet link er en 'Ugekalender’, der indeholder alle de valgte typer af begivenheder fra dags dato
og syv dage frem. Nye begivenheder og opdateringer tilfgjes hvert femte minut, eller sa ofte som dit
kalendersystem henter opdateringer. Du kan kun se dine Aula-begivenheder syv dage frem i tiden

med 'Ugekalender’.

Arskalenderen og ugekalenderen supplerer hinanden i din eksterne kalender. Arskalenderen gor det
muligtat fa et overblik overdine begivenheder pa lang sigt, hvor ugekalenderen gar det muligt hurtigt
at kunne se, hvilke aendringer der skeri dine begivenheder den kommende uge.
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kalender. Du kan ikke fa begivenheder fra din institutions kalender vist i eksterne

a Bemaerk: Det er kun muligt at synkronisere dine egne begivenheder til en ekstern
kalendersystemer.

Opsaet kalendersynkronisering i ekstern kalender

For at opsaette din kalendersynkronisering, skal du tilga din eksterne kalender, fx Outlook. | Outlook
klikker du pa 'Tilfgj Kalender’, og vaelger derefter 'Fra Internettet’. Her indsaetter du det link, Aula har
genereret, og trykker'OK'.

| Googles kalender klikker du pa plus-tegnet ud for 'Andre kalendere’. Herefter klikker du pa 'Fra
webadresse’, hvorefter du kan indsaette det link, Aula har genereret.

| Apples kalender vaelger du 'Arkiv’ og herefter 'Nyt kalenderabonnement’. Her kan du indsaette det
link, Aula har genereret, og du kan give kalenderen et navn, fx Aula-kalender.

Du kan ogsa opseette kalendersynkronisering i et andet kalenderprogram, sa laenge det program
understgtter synkronisering med andre kalendere.

Se Aula-begivenheder i ekstern kalender

Nar du har synkroniseret din Aula-kalender med dit andet kalendersystem, kan du se dine Aula-
begivenheder i din eksterne kalender. Hvis en begivenhed slettes eller aendres i Aula, eller der
oprettes en ny begivenhed, vil disse sendringer opdateres i dit kalendersystem - enten hver nat
(arskalenderen) eller sa ofte, som dit kalendersystem henter opdateringer (ugekalenderen).

Klikker du pa dine Aula-begivenheder, kan du se fglgende:
o Titel
e Dato ogtid
e Om begivenheden gentages
e Hvemder har oprettet begivenheden
e Lokale og tilknyttede ressourcer
e Hvemder er inviterede til begivenheden, herunder hvad de enkelte brugere har svaret
e Beskrivelse af begivenheden
e Vedhaftede filer

o Nar du klikker pa en vedhaeftet fil, bliver du fart ind til fileni Aula. Er du ikke allerede
loggetindi Aula, skal dulogge ind fgr du kan tilga filen.

Redigér kalendersynkronisering

For at redigere en eksisterende kalendersynkronisering, tilgadr du 'Kalendersynkronisering’ via
vaerktgjslinjen i kalendermodulet.

Her kan du veelge at redigere hvilke slags begivenheder, der skal synkroniseres.
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Nar du har lavet de gnskede rettelser, klikker du pa 'Gem’, hvorefter Aula opretter et nyt link du kan
kopiere og benytte til at fa dine Aula-begivenheder over i en anden kalender - se afsnittet 'Opsaet
kalendersynkronisering i anden kalender’ for vejledning.

Slet kalendersynkronisering

@nskerdu at stoppe synkroniseringen med din Aula-kalender, vaelger du den gnskede synkronisering,
og klikker pd ’'Slet kalenderlinks’. Nar dette er gjort, holder Aula med det samme op med at
synkronisere din kalender med eksterne kalender-systemer. Allerede synkroniserede begivenheder
stopper med at blive opdateret, men begivenheder fjernes ikke fra kalenderen. @nsker du at fjerne
kalenderen fra dit kalendersystem skal det ggres manuelt i kalendersystemet.

4.2.12 Skemabrikker og noter til vikarer og leerere

Dette afsnit omhandler Aulas handtering af importerede skemaer og vikardaekninger fra
skemaplanlaegningssystemet i kalenderen. Skemabrikkerne fremkommer i kalenderen med
information omkring laerer, klasse og lokaler med mulighed for at tilfgje noter til vikaren og leereren.
Skemabrikkerne er markeret med en skygge og kant, nar du farer musen henover, for at de fremstar

mere tydeligt.

samtaler er gra. | appen er der ikke farveforskel pa skemabrikker og andre

Tip: | browseren er skemabrikkerne hvide i kalenderen, mens andre begivenheder og
* begivenheder.

Vikardaekning

Nar du bliver angivet som vikar til en lektion, eller hvis der bliver rettet i en vikarnote pa en lektion,
hvor du er vikar, vil du modtage en notifikation om dette. Se mere under afsnit 6.9. Notifikationer ved

vikardaekning.

Rediger vikarnoter

For at redigere en skemabrik i kalenderen, klikker du pa skemabrikken og herefter pa 'Rediger’. Du
far nu vist detaljeret information om skemabrikken. Noget af det data som bliver vist, vil ikke vaere
mulig at redigere, da det er importeret fra skemaplanlaegningssystemet. Data der ikke kan rettes er:
emne, type, klasse, leerer/vikar, start- og sluttidspunkt, og sted.

Det du har mulighed for at tilfgje er: 'Ekstra lokaler’,’Ressourcer’ 'Vedhaeft fil’, samt tre former for
noter: 'Note til klasse’,'Note til laerer’ eller 'Note til vikar'.

Note til klasse: Skriv en note til klassen. Den bliver vist til bade foreeldre og elever. Alle laerere vil
kunne rette i denne note.

Note til laerere: Det er kun vikaren som kan indtaste en note til laeren. Foraeldre og elever kan ikke se
denne note. Du modtager en notifikation, hvis der oprettes eller a&endres i en note til lsereren pa en
lektion, du er laerer pa.

53



AU|CI KOMB:T netcompany

Du kan til- og fraveelge disse notifikationer - laes mere om dette i afsnit 6.10
Notifikationsindstillinger.

Notet til vikar: Alle lzerere kanskrive eller rette noten til vikaren. Foraeldre og eleverkan ikke se denne
note. Det er muligt at skrive instruktionen til vikaren, selvom vikaren endnu ikke er tilfgjet
begivenheden.

Du kan til- og fraveelge disse notifikationer - laes mere omdette i afsnit 6.10 Notifikationsindstillinger.

Bemaerk: Det er vigtigt at veere opmaerksom pa, at noten til klassen og noten til vikaren
kan blive overskrevet i Aula, hvis de bliver aendret i skemaplanlaegningssystemet. Hvis
en ny vikar kommer pad den pagaeldende time, vil de eksisterende noter ikke blive

overskrevet.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Treeningsvideo: Praesentation af kalender

Hvad sker der ved arsrul og skift af institution?

Hvis et barn skifter klasse indenfor institutionen, fx i forbindelse med arsrul, er de begivenheder, som
er knyttet til barnet og barnets foraeldre fortsat synlige - bade tidligere og fremtidige begivenheder.

Hvis bgrn og foraeldre skifter institution, kan de ikke laengere se begivenheder tilknyttet den tidligere
institution, selvom de star pa begivenheden som accepteret. Vender barnet tilbage til den gamle
klasse, far det igen adgang til alle begivenheder.

Nar du som medarbejder skifterinstitution, mister du adgangen til at se kalenderinvitationer tilknyttet
dintidligere institution. PAden nye institution modtager du ikke invitationertil begivenhederoprettet
far, du startede pa institutionen.

Mht. skemabrikker, kan barnet og dets foreeldre se skemaet for den gruppe, barnet bliver medlem af.
Dvs. ved klasseskift kan bgrn og foraeldre se skemabrikker for den nye klasse - bade skemabrikker
fra far og efter barnet startede i klassen. Hvis et barn skifter klasse fra 2B til 2A, kan det altsd ogsa se
2A’s tidligere skemabrikker.

4.3 Beskeder

Via beskedmodulet kan du kommunikere bade én til én og én til mange, og du kan somi Messenger
og WhatsApp se kommunikationeni en trdd. Opbygningen i beskedtrade giver en mere dialogbaseret
samtale og gar det nemt at overskue en samtale - selv med flere brugere. Dette skaber overblik over
den daglige kommunikation i et lzerer- eller paedagogteam.

4.3.1 Indbakken
Nar du tilgar din indbakke, ser du alle dine beskedtrade. For hver beskedtrad ser du:

e Dato forden sidst sendte besked i traden
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