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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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Navn pa opretteren af beskedtraden, samt antallet af gvrige deltagere. Har du selv oprettet
beskedtraden, eller opretteren har forladt samtalen, ser du i stedet navnet pa den farste

modtager i alfabetisk orden
Beskedtradens emne

Den senest skrevne besked i traden

Det er markeret om en beskedtrad er lzest eller ulaest. Ulaeste beskeder er markeret med en mgrkebla
lodret streg i hgjre side ud for beskeden, laeste beskeder er ikke markeret. Derudover vil den valgte
besked vaere markeret med en lodret lysebla streg, somiillustreret pa billedet herunder.

For at markere, flytte eller slette flere beskeder ad gangen, skal du seette et flueben til venstre
for beskeden.

7.onov. 2022

° Miels Jergensen (Faglerer - Mallevangskolen) +1
Information om fredag
Miels: Super duper - glaader mig!

7.now. 2022

Miels Jergensen (Faglerer - Mallevangzhkolen) +1

Udflugt til stranden

Dig: Hej Niels. Vejrudsigten lover stormvejr i morgen, 58 vil bare lige here om turen bliv...

Znovw2022 & &2 O W
1 Lone Mygaard (Leerer - Mallevangskolen) +1

" Konflikt i dag
Dig: Hej Lone. Jeg skriver for at here mere om konflikten i dag pé legepladsen

4.3.2 Opretny besked

Opret en ny besked ved at klikke pa 'Opret besked’ i beskedmodulet.

e Oprttkb'esked D Mapper -~ Filtrer ~

Fremsgg modtagere: Nardu begynder at skrive i modtagerfeltet, sgger Aula efter potentielle brugere.
Ud fra sggeordetvises de mestrelevante kontakter. Hvis du i modtagerfeltet fremsgger et barns navn
fx 'Esben’,og herefter klikker pa de tre sorte prikkertil hgjre for barnets navn, far du vist de kontakter
som er relateret til Esben. Det vil fx veere Esbens foraldre eller medarbejdere, der er tilknyttet.
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(4 OPRET BESKED

FRA

Marianne Ehlers (Mgallevangskolen)

TIL

e Q

( ()BoRN
Esben Holm (9.A - Mellevangskalen)
( ) ) MEDARBEJDERE

) Eskild Markussen (Padagog - Mellevangskolen)

— TIL
% OPRET BESKED
malthe (]
FRA
. ()BARN
Selma Berg (B@rnehuzet Malmegade] Malthe Kruse e
FORALDRE TIL MALTHE KRUSE
TIL
(_J) Jonas Kruse (Mallevangskolen)
S2g Q Sara Bjgrnstad (Mellevangskolen)
MEDARBEJDERE TIL MALTHE KRUSE
fTifgjBCC 7 )
() Niels Jargensen (Mellevangskolen)
EMME* () Marianne Ehlers (Mallevangskolen)
Skrivamne
TEKST*
Aa 1B &
Skriv he
& Vedh=fifi () Marker som falsom B

Send besked til en gruppe: Det er ogsa muligt at sende beskeder til en eller flere grupper. | den
forbindelse kan du veelge, hvilken undergruppe du gnsker fx foreeldre, medarbejdere eller bagrn
tilknyttet gruppen. Det gar du ved at klikke pd den undergruppe du gnsker, som vist pa billedet
herunder. Nar du veelger en gruppe, kan du se, hvor mange medlemmer, der er i gruppen, samt hvor
mange hhv. foreeldre, bgrn og medarbejdere, der er. Bemaerk, at officielt tilknyttede personer vil
modtage beskeden, hvis foraeldre er valgt.

Det er vigtigt at ggre opmaerksom p3, at du udelukkende kan skrive til de grupper, som du er medlem
af. Derudover kan du maksimalt sende en besked til 400 personer - gnsker du at sende til flere end
dette antal, kan du med fordel overveje at lave et opslag i stedet. Har du rettigheden 'Brug grupper
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som distributionslister’ kan du dog sende til flere modtagere, da beskeden sa deles op i flere
beskedtrade til op til 400 modtagere ad gangen.

GRUPPER
9.A (Mgllevangskolen) - 23 mediemmer A
) Foraeldre - 10 medlemmer v
(") Bern- 10 medlemmer -
( ) Medarbejdere - 3 medlemmer v
Send beskeder med BCC

| tilfeelde hvor du gnsker at sende beskeder til flere modtagere, hvor du ikke gnsker at oprette en
feellesbesked, kan du med fordel benytte BCC. Modtagere der tilfgjes i BCC, vil ikke se hvem der
ellers har modtaget beskeden, og alle svar pa beskeden vil kun blive sendt til dig. BCC har erstattet
og virker ligesom knappen "Opret besked enkeltvist til hver modtager”, bortset fra at du nu kan have
deltagere bade i "TIL” og "BCC". Det betyder, at modtagerne ikke kan se, hvem beskeden ellers er
sendt til og de kan kun svare dig. Denne funktionalitet er kun synlig for medarbejdere, og derfor ikke
for foraeldre og barn. Du kan kun sende til 100 modtagere nar du opretter en besked enkeltvis til hver

modtager.

Forat tilfgje modtagere som BCC skal du farst aktivere BCC-feltet, ved at klikke pa " Tilfgj BCC” under
"Til” feltet. Herefter kan modtagere kan tilfgjes som BCC.

TIL

7]
=]
U]

@)

+ TilfgjBCC 7

TIL

LA
=]
U]

BCC

(73]
=]
U]

O

=3

Q

Det er muligt at fremsgge de samme modtagerei "BCC”, som kan fremsgges i "Til”.

Hvis der vaelges modtagere i bade "Til” og "BCC”, vil alle modtagere i "Til” modtage en besked hvor
alle fra"Til” deltager i samme beskedtrad, og alle modtagere i "BCC” vil modtage beskeden enkeltvist.
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Modtagere der er angivet i "Til”, vil kun kunne se andre modtagere i "Til”. Modtagere i "BCC” vil ikke
kunne se hvem beskeden ellers er sendt til.

Nar en besked sendes som "BCC” til flere modtagere, vil de enkelte beskeder grupperes, sa du kan fa
et bedre overblik over din indbakke, selvom du har sendt den samme besked til mange modtagere.
Hvis flere beskedtrade er grupperet, ses det i indbakken ved, at antallet af beskedtrade star nederst
pa den overordnede beskedtrad i indbakken. Klikker du pa den overordnede beskedtrad, kan du folde

alle de underliggende beskedtrade ud og tilga de enkelte trade.

e Opret besked D Indbakke - @ Filtrer ~ | Dato =~
S@gibeskeder Q ?$
Fonow. 2022 B

Frank Hansen (Laerer - Mallevangskolen) +3
Personalefest

3 beskedtrade

S nov. 2022

Miels Jergensen (Faglzrer - Mallevangskolen) +1
Information om fredag

Miels: Super duper - glaader mig!

7.onow. 2022

Miels Jgrgensen (Faglarer - Mallevangskolen) +1
Megde i morgen

MNiels: Jeg tager referat

A 2nov2022 @ 2 0O W

Ir"“~| Frank Hansen (Lzerer - Mallevangskolen) +3

“—' Personalefest
3 beskedtride

2 nowv. 2022
¢ Miels Jargensen (Faglerer - Mallevangshkolen) +1 _ _
Dig: Kere alle. Meld gerne tilbage om | kommer til festen pd naste fredaz, Mvh....

2 nowv. 2022
¢ Lone Mygaard (Leerer - Mollevangskalen) +1
Dig: Kare alle. Meld zerne tilbage om | kommer til festen pé nasste fredag. Mvh....

2 nowv. 2022
& Frank Hansen (Lzerer - Mallevangskolen) +1
Dig: Kare alle. Meld zerne tilbage om | kommer til festen pé nasste fredag. Mvh....

43.2.1 Emne og besked

Skriv et emne i emnefeltet og en beskedi tekstfeltet. Bemaerk at beskeden hgjest ma fylde 6600 tegn.

43.2.2 Tekstfeltet i beskeder

| tekstfeltet kan du, udover tekst, indszette emojis, videoer, links og specialtegn.
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TEKST

Aa @ @ &

Lato v 11pt v B I YU S mwmaLyAvy Q) @
=== === § ¢

ISkriv her..

De fleste af mulighederne i beskedmodulet kenderdu fra andre skriveprogrammer,sdsomWord, men
enkelte af funktionerne beskrives her:

Emojis: For at indsatte emojis, klikker du pa emoji-tegnet til hgjre for 'Skrift’-tegnet. Emojis
@ er inddelt i temaer, som Symboler og Folk, sa du hurtigt kan finde frem til de emojis, du skal

bruge. Du har ogsa mulighed for at s@ge efter en specifik emoji.

EMOIJIS X

Alle S8g

Sy_mboler

Folk 2 HO00e00d
o ©0ee8080
Aktivitet ©@ - @ ©8e 8o
ransporog e @O @ © O @O @
Objekter POOORLEYEO
Flag OO0 06 60

N WY -V N

Luk

For at tilgd mulighederne for formatering og indsaetning af specialtegn, klikker du pa 'Skrift’-tegnet.

Aa

Herfra har du mulighed for at formatere din tekst, som du gnsker.

O Specielle tegn: Du kan indsaette specielle tegn, som fx et dollartegn. De specielle tegn er
inddelt i temaer, som Valuta og Matematiske tegn, sa du hurtigt kan finde frem til de tegn, du
skal bruge. Du har ogsa mulighed for at s@ge efter et specifikt tegn. Du er dog ngdt til at sgge
pa engelsk.
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SPECIELLE TEGN

Alle
Valuta

Tekst

Anfgrselstegn
Matamatiske tegn

Udwvidet Latin

Symboler
Pilz

Seq
[
$ ¢ € £ ¥ m & ¢ .
€ F £ m #® Ps R ¥
w d K F D § B G
A 2 ¢ t § T T &
rm P B T E E ®©
@ ™M %y .
: g T 0 . h

netcompany

Hjaelp: Hjaelpefunktionen giver dig mulighed for at laere de forskellige tastaturgenveje, du
kan bruge i beskedmodulet.

HJALP X

Praktiske Genveje

Mavigation med tastatur

Overskrift 3

Overskrift 4

Overskrift 5

Overskrift 6

Normal

Div

Adresse

Abn hjzlpedialog

Fokus pa menulinjen

Fokus pa vesrktgjslinjen

Fokuser pa elementvej

Fokuser pa kontekstuelle vaerktgjslinje
Aben popup menu for split knapper
Indsaet link (hvis link plugin er aktiveret)
Gem (hvis save plugin er aktiveret)

Find (hvis searchreplace plugin er aktiveret)

Skift til eller fra fuldskaermstilstand

Indsaet link (hvis link plugin er aktiveret)
Gem (hvis save plugin er aktiveret)
Find (hvis searchreplace plugin er aktiveret)

Skift til eller fra fuldsksermstilstand

Shift + Alt + 3

Shift + Alt + 4

Shift + Alt + 5

Shift + Alt + 6

Shift + Alt + 7

Shift + Alt + 8

Shift + Alt + 9

Alt+ 0

Alt + F9

Alt + F10

Alt + F11

Ctrl + F9

Shift + Enter

Ctrl + K

Ctrl + S

Ctrl + F

Ctrl + Shift + F
Ctrl + K

Ctrl + S

Ctrl + F

Ctrl + Shift + F
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Vedhaeft fil: Vedhaeft en fil til beskedtrdden fra 'Min Enhed’, 'Galleri’ eller Fildelingslgsning. Filer fra
fildelingslasningen vises som vedhaeftninger pa opslag, beskeder eller begivenheder, men det er reelt
links til hhv. OneDrive/Google Drive.

Kladder: Aula gemmer automatisk en kladde af en pabegyndt besked, hvis den ikke sendes. Kladden
gemmes hvert 30 sekund. Det giver fleksibilitet, da du kan oprette beskeder, men fgrst afsende disse
pa et senere tidspunkt. Kladden bliver kun gemt pa den enhed, hvor beskeden er skrevet. Bemaerk at
kladder ikke gemmes pa tvaers af browsere. Det betyder, at du ikke kan finde din gemte kladde, hvis
du skifter fra Chrome til Internet Explorer.

Markering af en besked som fglsom vil blive gennemgaet i afsnit 4.3.11 Personfglsomt indhold.

Send besked til officielt tilknyttet person

Skal du sende en besked til en officielt tilknyttet person omkring et barn, skal du vaelge bostedet
som modtager. Du fremsgger bostedet ved at s@ge barnet frem i modtagerfeltet og herefter klikke
pa de tre prikker og vaelge bostedet som modtager.

(4 OPRET BESKED

FRA

Lone Andersen

TIL

villads Q

() BARN

() Villads Kruse (9.B)

E‘_:Z' FORZLDRE TIL VILLADS KRUSE

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

() ANDRE FOR VILLADS KRUSE

() Kontaktperson GHHMC (Villads 9.B)

Officielt tilknyttede personer fremgéar ogsa somen del af listen over foraeldre, hvis du sagerfx 9.B
frem.

Nar du sender en besked til bostedet, modtager alle de officielt tilknyttede personer, som er
tilknyttet det specifikke barn, da beskeden sendes til deres feellespostkasse omkring barnet. Laes
mere om officielt tilknyttede personeri afsnit 8 Officielt tilknyttede personer.
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Supplerende materiale pa aulainfo.dk:
e Trin-for-trin-guide: Opret besked

e Video: Video om beskeder

4.3.3 Rediger og slet beskeder

netcompany

Du har mulighed for at redigere og slette beskeder, du selv har sendt. Begge dele ggres ved at klikke

pa de tre prikker over den specifikke besked, du gnsker at redigere eller slette.

For at slette beskeden, vaelger du 'Slet’.

Slet

Rediger

Herefter modtager du en advarsel. @nsker du alligevel ikke at slette beskeden, kan du vaelge
'‘Annuller’. Ellers klikker du’Ja’.

ADVARSEL X

Du er ved at slette din besked.
Er du sikker pd, at du @nsker at slette beskeden?

Sletter du en besked, vil beskeden forsvinde for alle i trdden. Du, og modtagerne at beskeden, kanii

stedet se, at beskeden er slettet og dato og tidspunkt for sletningen.

Besked til Niels

Samtalen er startet mandag, 7. nov. 2022 ki 12:42 af Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)

Deltagere: Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen) og Niels Jargensen (Faglarer - Mallevangskolen)

[ Fiyt T slet

Marker [ Marker ulzest ss Flere

g

Beskeden er slettet.

e A ] A A
-now 2022 kI 12042

Du kan slette beskeder, du selv har sendt, ogsa hvis det en besked, du har videresendt. Du kan ikke

slette autosvar.

For at redigere beskeden klikker du pa de tre prikker og vaelger 'Rediger’.
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Slet

Rediger

Herefter har du mulighed for at aendre i din besked i tekstfeltet, markeringen som falsom,
tilfaje/fjerne vedhaeftninger, samt tilfaje/fjerne tags pa vedhaeftede billeder.

Rediger besked
Aa @ &

Hej igen.

P vednaithl () Marker som falsom@ 7

Annuller GEM

Nar du er tilfreds med dine aendringer, trykker du 'Gem'. @nsker du alligevel ikke at s2endre beskeden,
trykker du 'Annuller’.

Nar du har zendret i beskeden, vil der nederst i beskeden sta, at denne er andret, samt dato og
tidspunkt for aendringen. Dette kan bade du og modtagerne af beskeden se.

one Anderzen (Skoleleder - Mallevanesko en aesw

Hej igen. Hov, jeg manglede resten af beskeden.

#Zndret mandag, 7. nov. 2022 kl. 12:45

Du kan ikke redigere videresendte beskeder eller autosvar.

'Handter retten til indsigt og retten til at blive glemt’ at genfinde redigerede og slettede

Bemazerk: Det vil altid veere muligt for kommunale administratorer med rettigheden
a beskeder.

4.3.4 Mapper og fellespostkasse

e Opret besked D Mapper ~ Filtrer ~

Mapper: Aula giver dig som medarbejdere mulighed for at sortere i beskederne i din indbakke. Under
menuen 'Mapper’ kan du oprette mapper, hvori du kan opbevare udvalgte beskeder. Du kan ogsa

a&ndre navnet pa eksisterende mapper.
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Fallespostkasse: Aula giver dig mulighed for at vaere medlem af en 'Faellespostkasse’, hvorfra du kan
sende og modtage beskeder. En feellespostkasse er en postfunktion, som er fzlles for et team- det
kan fx vaere skolesekretariatet, et leererteam eller et peedagogteam, som har en feellespostkasse. Et
leererteam med en feellespostkasse vil kunne modtage og svare pa elever og foraeldres beskeder. Du

kan kun fremsgge faellespostkasser inden for din egen institution.
De feellespostkasser du er en del af, vil fremga under 'Mapper’ i beskedmodulet.

Et leererteam vil fx her kunne modtage og svare pa elever og foreeldres beskeder. Du kan se et
eksempel pa en feellespostkasse pa billedet herunder.

™ Mapper ~ e For at sende en besked fra en faellespostkasse, vaelger
B du postkassen under 'Mapper'. Herefter far du vist den
| pagaldende postkasses indbakke, og du kan herfra svare
T e pa beskeder sendt til faellespostkassen, eller sende en ny
besked pa vegne af feellespostkassen.

Indbakke

Mazlkeordningen

e Det vil i topbaren veaere angivet, hvilken feellespostkasse
Opret ny mappe du har abnet, fx 'Elevradet’, som billedet herunder viser.

e Du kan sende og modtage mails pa vegne af en felles
konto. Du vil altid svare pd vegne af feellespostkassen, dvs. at navnet pa afsenderen er
feellespostkassens navn.

0 Opretbesked [7] Elevradet -  Filtrer ~

e Alle brugere i Aula har mulighed for at sende beskeder til feellespostkassen der er oprettet pa
deres institution, men det er kun de brugere som er tilknyttet feellespostkassen, som kan se

indholdet i indbakken.
e Nar duvalgerfallespostkassens indbakke, bliver denvististedet for din personlige indbakke.
e Nar enbeskeder abnet, vil denblive vistsom abnet for alle,somertilknyttet feellespostkassen.

e Nar du andrer i feellespostkassen, vil det vaere pa vegne af alle medlemmer, fx slette eller
markere beskeder som vigtige.

Feellespostkasser oprettes af en administrator i administrationsmodulet. Det er beskrevet neermere i
Administrationsvejledningen afsnit 6.5.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Trin-for-trin-guide: Opret Mappe til Beskeder

4.3.5 Marker beskeder som laest/ulaest

Du kan markere beskeder som laest eller uleest i din indbakke. Dette kan gares pa flere mader. For at
markere en enkelt beskedtrdd som ulaest, kan du klikke pa beskeden. Herefter kan du, i toppen af
beskeden, markere denne som ulaest.
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Tur pa onsdag

Samtalen er startet fredag, 28. jan. 2022 14:25 af Niels Jargensen (Faglasrer - Mollevangskolen)

netcompany

Deltagere: Niels Jergensen (Faglarer - Mollevangskolen) og Frank Hansen (Laerer - Mallevangskolen), Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen) og 2 andre «

Miels Jareensen [Faglarer - Mallevan

Hejalle.
Husk, at vi skal pa tur pa onsdag.

s*= Flere

fredag, 28. jan. 2022 14:25

&> Svar Miels direkte

Du kan ogsa holde musen over en beskedtrdd og herefter klikke pd konvolut-ikonet og dermed

markere enten som laest eller ulaest.

e Opret besked

Segibeskeder

210kt 2021 & =2

() Indbakke ~ @)  Filtrer v | Dato ~

0O w
Lone Andersen (Skol{dgder - Mollevangszkolen)

O Husk kage

21 okt. 2021

Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)

Mgde i morgen

Du kan ogsa markere flere beskedtrdde som laest/ulaest. Dette gar du ved at szette flueben i de

beskedtrade, du gnsker og herefter klikke pa Laest/Ulaest i hgjre side af skaermen.

e Opret besked

S@gibeskeder

~

?. nov. 2022

) Frank Hansen (Lzerer - Mallevangskolen) +3
’ Personalefest

3 beskedtrade

§.nov. 2022

Niels Jergensen (Fagleerer - Mgllevangskolen) +1
Information om fredag

Niels: Super duper - glaader mig!

7. nov. 2022

Miels Jergensen (Faglerer - Mallevangskolen) +1
Mgde i morgen

Niels: Jeg tager referat

(3 Indbakke ~ @ Filtrer ~ | Dato ~

Q 1

Marker

ik

Marker

2 beskeder valgt

™

Ulaest

2 beskeder valgt

&

Laest

B )

Flyt

Slet

D w

Flyt

Slet
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Nar du markerer en beskedtrad som leest/ulaest andrer det ikke pa visningen for andre i traden. Dvs.
at har du laest beskeden, vil det for andre i trdden fremgd, at du har laest den, uanset at du
efterfalgende markerer den som ulaesti din egen indbakke. P4 samme made, vil det ikke fremga for
andre, at du har laest en besked, selvom du marker den som laesti din egen indbakke. Du skal altsa

tilgd beskeden, fgr den star som laest hos de andre i traden.

4.3.6 Filtreri beskeder

e Opret besked D Mapper ~ Filtrer ~

Filtrering i beskeder gar det muligt at se det indhold, du @nsker, i din indbakke. Det er fx muligt kun
at fa vist ulaeste eller stjerne-markerede beskeder.

trer

o
£

Alle
Ulzest

Markeret med stjerne

Kladde

4.3.7 Sorteribeskeder

Sortering g@r det muligt at sortere beskederne i din indbakke efter 'Dato’ eller’Emne’. Til hgjre for
knappen ’Filtrer’ vises den aktuelle sorteringsmetode som knappenavn. Pa billedet herunder er
sorteringsmetoden 'Dato’ valgt.

[ Indbakke ~ Filtrer ~

Pilen ved siden af den valgte sorteringsmetode viser henholdsvis om sorteringen er med nyeste eller
®ldste beskeder farst, ndr der sorteres pa Dato. Nar der sorteres pd emne, angiver pilen om der

sorteres alfabetisk fra A til A eller A til A.

4.3.8 Sgagibeskeder

Aulas sggefunktion i beskedmodulet ggr det muligt at sage efter bestemte beskeder pa baggrund af
sggeord (det er ikke muligt at s@ge i oprettede kladder). Aula sgger pa bade personer og sggeord, og
markerer sggeordet i det fremsggte. Du vil kun fa vist ét sggeresultat per beskedtrad, selvom
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sggeordet matcher flere beskederi en beskedtrad. Sggeresultaterne vil veere sorteret efter dato. Pa
den made er det hurtigt og nemt at finde det, du sggeri din indbakke.

Nar du scroller ned gennem dine beskedtrade, vil sggefeltet hele tiden vaere synligti toppen.

e Opret besked D Indbakke ~ Filtrer ~ . Dato ~

Q

4.3.9 Kombiner sggning, filtrering og sortering

Det er muligt at kombinere s@gning, filtrering og sortering i beskedmodulet. Veaelger du en filtrering i
beskedmodulet, fx '"Markeret med stjerne’, og angiver et sggeord i sggefunktionen, fx 'mgdereferat’,
vil dit sggeresultat vise dig de beskeder, der er stjernemarkerede og som indeholder ordet
'mgdereferat’. Pa samme made vil dit sggeord i sggefunktionen forblive, nar du efterfalgende
aktiverer en filtrering eller sortering i beskedmodulet.

Det er ikke muligt at kombinere sggning og filtrering i dine oprettede kladder i beskedmodulet. Er dit
filteri beskedmodulet fx sat til 'Kladde’ og du efterfglgende indtaster et sggeord i sagefunktionen vil

filtreringen skifte, og din sggning vil omfatte a//e dine beskedtrade.

4.3.10 Avanceret sggning

Du kan lave en avanceret sggning i dine beskeder ved at klikke pd det avancerede sggeikon i
sggefeltet.

°Opretbesked D Indbakke ~ oFiltrer ~ | Dato ~

S@gi beskeder Q ?$

Du far nu mulighed for at specificere din sggning med flere sggeparametre. Du kan sgge pa nggleord,
emne, beskedindhold, filtre, datoer, opretteren af samtalen, deltagere i samtalen, samt veelge kun at
sgge efter beskeder med vedhaeftede filer. Du veelger selv, hvilke af disse parametre, du vil sgge pa.
De forklares alle herunder.
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Q AVANCERET SO@GNING X

Du seger nu i din egen Indbakke og alle undermapper hertil X Rydalle
N@GLEORD EMNE

Indtast negleord, du vil sgge efter Indtast emne, du vil sege efter
BESKEDINDHOLD FILTRER

Indtast beskedindhold, du vil sege efter Alle
FRA TIL

dd/mm/3343 dd/mm/a333
QOPRETTER AF SAMTALE DELTAGERE

Sg@g efter en eller flere personer Q Sgg efter en eller flere personer Q

'I:‘_:]' Seg kun i beskeder med vedhaeftede filer

Nggleord: Her kan du sgge du efter szerlige ord, som en beskedtrad indeholder (herunder i
emnefeltet) p& samme made somi den almindelige sggning.

Emne: Her kan du sgge efter seerlige ord i beskedtradens emnefelt.

Beskedindhold: Her kan du s@ge efter saerlige ord i selve beskedtraden (dvs. her sgger du ikke efter
ord i emnefeltet)

Filtrer: Her kan du valge at filtrere din sggning, sd den omhandler alle beskeder, ulzeste beskeder
og/eller stjernemarkerede beskeder.

Fra: Herkan du s@ge efter beskedtrade, der indeholder beskeder,somer sendt pa ellerefter dinvalgte
dato.

Til: Her kan du s@ge efter beskedtrade, der indeholder beskeder, som er sendt fgr din valgte dato.

Opretter af samtale: Her kan du sgge efter den person, der oprettede beskedtraden.

Deltagere: Her kan du sgge efter aktive deltagere i beskedtraden, dvs. deltagere, som ikke har forladt
beskedtraden.

Sgg kun i beskeder med vedhaftede filer: Saetter du flueben i denne, vil du sagge specifikt pa
beskedtrade, der indeholder vedhaftede filer.
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For at foretage din s@gning, trykker du pa 'Sag’.
@nsker du at nulstille din sggning, trykker du pa 'Ryd alle’.
@nsker du at annullere din s@gning, trykker du pa 'Annuller’.

@nsker du kun at foretage din avancerede sggning i en saerlig undermappe eller feellespostkasse, skal
du tilgd denne undermappe eller faellespostkasse og herefter trykke pa det avancerede s@geikon.
@verst i det avancerede sggemodal vil det fremga i hvilken indbakke og undermappe du sgger .

Bemark: Du kan i 'Opretter af samtale’ og 'Deltagere’ ikke sgge pa officielt tilknyttede
personer.

4.3.11 Personfglsomt indhold

Det er muligt at sende og modtage beskeder af personfglsom karakter sikkerti Aula, og det er nemt
at handtere personfaglsomme oplysninger korrekt. Opmaerkning af en besked som personfalsom kan
du fx anvende i en dialog mellem forzelder og laerer omkring en

__)Marker som falsom skilsmisse, eller i forbindelse med beskeder fra medarbejder til

medarbejder omkring et barns mistrivsel.

Du har mulighedfor at markere en besked somfglsom,

f.jijj:) icr);fnsen(Laerer] sa modtageren af beskeden kan se, at beskeden
indeholder personfglsomme oplysninger. Falsomme
beskeder ligger i samme indbakke som almindelige
beskeder, sa du har overblik over alle dine beskeder -
ogsa de personfalsomme.

@ Falsomt indhald

Du kan som medarbejder ogsa markere en besked, som du har modtaget fra en elev eller en forselder
som vaerende fglsom.

Fjern markering som fglsom: Du kan fjerne
markeringen af en besked som fglsomigen. | det

tilfeelde vil du modtage en advarselsboks, hvori du

aktivt skal angive at beskeden ikke indeholder Er du sikker pd, at beskeden ikke indeholder personfalsomme
. ’ . oplysninger?
personfglsomt indhold laengere. For at fjerne
markeringen, kan du enten fjerne fluebenet i “
'Maker som fglsom’ nederst i beskedtraden, eller

oppe i menuen. Du kan laese, hvordan du fjerner
markeringen gennem menuen i afsnit4.3.12 Beskedmodulets funktionalitet.

Bemaerk: Foraeldre og bgrn kan ikke fjerne en markering (beskeden indeholder fglsomt
indhold), hvis den er sat af en medarbejder.
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mrkeret som persontaleom 61 o ceten
markeret som personfglsom til en ekstem
modtager, vil du modtage en advarselsboks, hvori ,
o . . Duer ved at sende en besked, der indeholder personfelsomme
det fremgar, at det kan veere imod |OVgIVﬂI ngen at oplysninger til en ekstern modtager. Dette kan vaere imod
. . lovgivningan.
videresende personfglsomme oplysninger. Du

skal derfor aktivt angive, at modtageren er en
retmaessig modtager, ved at klikke 'Ok’. Du kan

laese, hvordan du videresender en besked i afsnit
4.3.12 Beskedmodulets funktionalitet. “

Tilknyt sikker fil til enbesked: Dukantilknytte en

Er du sikker pd, at du vil sende denne beskad?

sikker fil som et link, hvis du gerne vil skrive en besked til en bruger TEKST
omkring en specifik haendelse. Det ggr du ved at klikke pa
dokumentikonet, som befinder sig lige over tekstfeltet (se billede til Aa © @ &#

hajre). Dokumentettilfgjes direkte fra Sikkerfildeling, og du behgver

derfor ikke downloade dokumentet lokalt fgrst. P4 samme made

behgver modtagerne ikke downloade dokumentet, nar de abner det, da det dbnes direkte i Aula. Nar
du vedhaefter en sikker fil til en besked, bliver beskeden automatisk markeret som fglsom.

Bemaerk: For at tilga beskeder med personfglsomt indhold vil Aula kraeve to-faktor login.
Pt. understatter Aula ikke to-faktor login for elever, hvorfor de ikke ville kunne dbne en

a besked, der er angivet som personfglsom, s& medarbejdere skal veere varsomme med at
bruge denne markering, nar en elev er med i samtalen.

4.3.12 Beskedmodulets funktionalitet

Nar du tilgar en beskedtrad i beskedmodulet, er der indarbejdet en raekke funktionalitet, som bliver
beskrevet herunder.

i O W

W Marker: Du kan markere en besked, som du vil vende tilbage til. Beskeden vil herefter blive vist
med en ragd stjerne. Det vil kun veere synligt for dig.

) Flyt: Nar du markerer en eller flere beskeder, kan du flytte dem til en anden mappe.

[ Slet: Du kan slette beskederved brug af skraldespands-ikonet. Medmindre duselv veelgeratslette
beskeder, vil beskeder opbevares i Aula, s laenge du er aktiv i Aula. Nar du ikke leengere er aktiv,

slettes beskederne automatisk, nar der ikke lzengere er lovhjemmel til at opbevare dem.
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@ @ @ Flere: Ved at trykke pa 'Flere,’ bliver du praesenteret for seks
muligheder.

+ Flere

et s . e . . ~+ Tilfoj modtagere
Tilfaj modtagere: Klik her for at tilfgje flere modtagere til

samtalen. Den tilfgjede modtager far nu adgang til hele den & Videresend
eksisterende beskedtrdd. Denne funktion kan du fx bruge, hvis du har
glemt en bruger, da du sendte beskeden i farste omgang, eller hvis fx

flere medarbejdere skal inddrages i en samtale.

) Sla notifikationer fra
I Forlad samtalen

. . ° ° . ﬂ Marker som falsom
Videresend: Videresend en beskedtrad. Nar du videresender en

eksisterende beskedtrad, oprettes denne i en ny trdd mellem dig & Tilknyt beskeder til sikker fil
og den valgte modtager. Skriver du en ny besked i den oprindelige trad,
vil den nye modtager ikke kunne se denne. Skriver du derimod i den videresendte trad, vil den
oprindelige modtager ikke kunne se denne. Videresender du en besked med fglsomt personindhold,
vil beskedenfortsatveere markeret somfglsom,sadet fremgar tydeligt for modtageren. Videresendte
beskeder er markeret med et "Vs.” i emnefeltet, og det fremgar ligeledes under den seneste besked,
at trdden er videresendt, samt hvilke brugere, beskeden oprindeligt var sendt til.

‘ Hejalle.
Husl, at vi skal pa tur pd onsdag.

— Ulaest

= Ovenstaende beskeder er videresendt
Samtalen er oprindeligt fra 28_jan. 2022 0g var sendt til: Frank Hansen (Lzerer - Mgllevangskolen) og 4 andre ~

@ Sla notifikationer fra: Slar du notifikationer fra, vil du ikke modtage en notifikation hver gang,
der kommer en ny beskeditraden. P4 den made kan du selv styre, hvor meget du gnsker at blive
pamindet om disse i Aula.

Forlad samtale: Klik her for at forlade beskedtraden, hvis du ikke laengere gnsker at deltage i en
* samtale. Herefter modtager du ikke nye beskeder eller notifikationer. Andre samtaledeltagere

modtager en advarsel om, at du har forladt traden.

Marker som fglsom: Klik her for at markere en eksisterende trdd som falsom. Er beskeden
allerede markeret som falsom, er det i stedet muligt at fjerne markeringen (dog ikke for foraeldre
og bam). Fglsomme beskeder er beskrevet neermere i afsnit 4.3.11 Personfglsomt indhold.

Tilknyt besked til sikker fil: Du kan tilknytte en besked eller dele af en beskedtrad til et sikkert
dokument i Aula, der allerede er oprettet, hvor fx en besked om mistrivsel skal tilknyttes et
observationsdokument.

e Valgenbeskedtrad

e Klik“..","Flere” og veelg "Tilknyt beskeder til sikker fil”

e Szt flueben ved "Veelg hele traden” eller de specifikke beskeder du gnsker at tilknytte
e Vealg "Tilknyt”

e Valg herefter den fil eller det dokument, som beskeden skal tilfgjes.
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Tilgar du det valgte dokument i Sikker fildeling, vil de tilknyttede beskeder veere tilfajet som PDF-
filer. Bemaerk ogsa at eventuelle vedhaeftninger til beskeden/beskederne vil falge med overi Sikker
fildeling og vil fremga som separate vedhaeftninger til det dokument, som beskeden tilknyttes. De
tilfgjede beskeder kan ikke redigeres efterfglgende. Beskeden placerer sig under tekstfeltet i den
pagaeldende sikre fil, og brugeren kan dermed foretage yderligere notater.

Se hvilke modtagere som har set en besked

Som medarbejder kan du se, hvilke modtagere der har dbnet en afsendt besked. De personer som
har set beskeden, vil veere angivet under beskeden. Hverken elever eller foraeldre kan se,om en
besked er blevet dbnet, da denne funktionalitet er forbeholdt medarbejdere.

Hej alle.
Husk, at vi skal pa tur pd onsdag.

fredag, 28_jan. 2022 14:25

= Svar afsender direkte: Under beskederneientrad, kan du vaelge at svare pa den enkelte besked

i en ny trdd ved at klikke pa pilen. Et nyt vindue abner, hvori du kan skrive dit svar og der bliver
oprettet en ny beskedtrad. P4 den made undgdr man at alle i beskedtraden modtager svaret, hvis det
kun er relevant for en enkel modtager. | bunden af beskedtraden kan du se beskedtradens afsender
samt navnet pa de tre fgrste deltagere og herefter det resterende antal modtagere i trdden. Svarer
du i bunden af trdden modtager alle deltagerne i beskeden svaret.

& Svar Miels direkte

4 Du svarer Niels, Frank, Sanne + 1 andre SVARALLE

Print af enkelte beskeder

Det er muligt at printe en besked fra en beskedtrad. Det ggres ved at markere den gnskede besked,
trykke CTRL + P og veelge "Print kun markerede”.
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4.3.13 Opret autosvar

% OPRET AUTOSVAR Medarbejdere kan oprette q
et autosvar. For at oprette 40y Opret autosvar
STARTDATO SLUUBEAUL et autosvar tilgdr du
e = o ® beskedmodulet og klikker p& 'Opret autosvar’ oppe i
SLUTDATO SLUTTIDSPUNKT hgj re hjgrne'
&1 ®

Dato og tidspunkt: Her angiver du i hvilken periode,
e autobesvarelsen skal vaere geeldende for, i form af
startdato- og tidspunkt, samt slutdato- og tidspunkt
Sluttidspunkt ma gerne vaere blank. Hvis du vaelger
ikke at udfylde slutdato er autosvaret geeldende indtil
at det annulleres.

p Besked: Her skriver du den besked, som autosvaret
skal indeholde.

Annuller

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Trin-for-trin-guide: Opret Autosvar
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