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Leerervejledning

Generelt

Denne brugervejledning er en kort gennemgang af de mest brugte laerer-funktioner i
Speedadmin. Se evt. flere uddybende vejledninger i vores hjelpefunktioner.

Alle menuer er rettighedsafhaengige, hvilket vil sige, har man ikke den forngdne rettighed, vil
man ikke kunne bruge funktionen eller se informationerne. Det er derfor naesten umuligt at
lave “ulykker” pga. af det indbyggede rettighedssystem. Der kan grundet rettighedssystemet
vaere nogle af de nedenfor beskrevne funktioner der ikke er tilgaengelige.

Overblik

. . Genvej til din startside.

Sogefelt - Her kan sgges pa elevnr., lererinitialer, navn (elev, lerer, veerge,

undervisningstilbud osv). Afslut sggning ved at klikke med musen pa gnskede emne.
» Menu-punkter — Er opsat til rettighedsgruppen og skole, sa kan tilpasses hvis man
mangler punkter af administrationen.
» Sason - Angiver hvilken saeson der vises information for.

Skole - Angiver hvilken skole du er i. Safremt ansat i flere skole er det muligt at skifte
skole direkte, safremt opsat hertil.

Genvejs-ikoner:

,\
Genvej til Laeg-Skema siden.
Genvej til Skema siden.

E Genvej til Timer siden.

@ Genvej til Mobil-app

« Eget navn - Genvej til "Mine Basisdata”/stamkort. Her findes alt omkring
kontaktinformation, Ignforhold fag lokaler osv.

« Z£ndre kodeord - Dette bgr ggres efter fgrste login, og kodeord skal skiftes hvert halve ar.

« Hjalp - Genvej til Speedadmins Hjeelpeforum hvor du finder nyttige tips og manualer mm.
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Portalen

Som udgangspunkt er Portalen din startside i Speedadmin. Portalen er en grafisk visning af de
typisk funktioner, som de forskellige brugere af systemet har adgang til. Portalen designes af
administration, som kan tilfgje eller fierne moduler. Portalen er ens sat op for alle i den samme
rettighedsgruppe.

JEndringer/aflysninger

Ingen Andringer/aflysninger

=
Tilta] Nyhed Vis Alle Mine Ingen kencerter fundet. Pia Kloster

Benedicte Espedal @degaard
Annette Asbjernsen

Lars Mzzhle Tyvold
Opfeigning
Fm
Ingen koncerter fundet.

Thomas Reng Thomsen

Benedicte Espedal Spande
Einar Frigstad Meldahl
Georg Viktorovits] Temta Berseth

Emilie Falmér

Thomas Rengo

Seet alle il OK Berit Kristensen Olsen

Eskil Constantinos
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Start

Her vises skema for den valgte uge. Skemalagte elever, sammenspil osv. vil fremga. Yderst til
hgjre for skemaet er der en raekke knapper med fglgende funktioner:

Frem > Tilbage €. Endrer uge pa skemaet. Alternativt kan uge ogsa veelges via
dropdownboksen over skemaet.

Print-ikon ';": Udskriver skemaet. Vises skemaet ikke korrekt ved udskrift kan fglgende
hjelpe:

| din Internet Explorer hvor der star Filer Rediger Vis Favoritter Funktioner Hjaelp skal du
klikke pa:

Funktioner- Internetindstillinger- Avanceret- her vaelger du i rullemenuen Udskriv
baggrundsfarver og trykker Ok.

Skema-ikon El: Viser skemaet i listeform med tilhgrende telefonnumre, skole mm. Ved
listeform er der ingen funktioner ledige udover skift uge og print.

Skemalaeg-ikon “": Bruges til at skemalagge evt. efterleesninger som fglge af omlagt
undervisning. | princippet blot en genvej til Laeg-Skema.

Aflys-ikon 0. Bruges til aflysning af undervisning. Efter at have trykket pa ikonet
markeres elever med musen. Tryk ”Aflys” nederst pa siden, hvorefter man kan indsaette
info om aflysningen. Afhaengig af aflysningsgrund kan aflyste timer efterlaeses. Denne
funktion er ogsa rettighedsbestemt.

Besked-ikon & ; Bruges til at sende besked til valgte elever. Efter at have trykket pa
ikonet markeres elever med musen, og tryk "Send Besked” nederst pa siden.

Booking-ikon . Denne funktion muligg@r oprettelse af booking direkte i skemaet.
Detaljer omkring bookingen sasom lokale og andre ressourcer tilfgjes efterfglgende.
Samme Blyant vises pa lokale-skemaer, og kan bruges til at oprette booking direkte i
lokalet.

Kalender-indstil #: Her er det muligt at tilpasse visningen af skemaet. Det er ogsa muligt
at tilpasse info til internet-kalender, og hente link hertil som kopieres og indszettes i
gnskede kalender funktion.
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Leeg Skema

Det er vigtigt at velge om skema-laegning/-a&ndringer skal geelde hele sa&sonen, fremadrettet
eller kun i den valgte uge. Dette ggres i venstre side lige over de tildelte elever.

For at skemalaegge tildelte elever der star ude i venstre side Iases skemaet fgrst op

ved at trykke pa den rgde Ias sa den bliver aben og grgn .

Herefter kan eleverne traekkes ind i skemaet med musen imens venstre musetast holdes nede,
og placeres pa gnskede plads i ugeskemaet. Vha. tasten Shift kan skemaet ogsa lases op, og
eleverne vaelges og traekkes ind i skemaet imens tasten holdes nede.

Er der problemer med at placere bookingen preecist kan tastaturets op/ned- piletaster bruges.
Derudover kan man skifte dag med hgjre/venstre-pilene. Allerede placerede bookinger kan
ogsa flyttes med pile- tasterne efter et enkelt klik med musen.

Fortrydes en skemalagt elev klikkes der pa elevens booking, og vaelg ”Fjern fra Skema”.

Thomas Reng Tho! a Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lardag Sendag
15-09-2014 16-09-2014 17-09-2014 18-09-2014 19-09-2014 20-09-2014 21-09-2014
[ Uge 38 (15/09 - 21/09) 2014 *|

JfEndringer pévirker:
00
(O) Hele Szsonen 15|
_ 9
(=) Kommende a5
() Kun valgte dato =]
10 30|
45
Bookinger: (| ) #4 C%
1 3
Bolo 22,5 Slagtaj % Booking information n
Tyske skole 5
IAnette Kjzr % Fjern fra skema | Rediger
12 55 Individuel
Balo 22,5 Slagtaj e -
. 45 Solo 22,5 Guitar-ell
Bertram Agerskov ooly Antal Gange
7 13 % 37
::b;zrs'v“ml ] 2 1330~ 1352 A%€ < antal Minutter
Jonas Espersen 2] e
14 15 Elev(er)
Golo 22,5 GuiI:r—akk. % i Aske Olesen 00000000
lonas Rasmussen 00 ' o0g000u0 )
Salo 22,5 Slagtej 30
Nydamskolen 2 45
Malene Rasmussen 00
18
Balo 22,5 Violin 30}
Ganderskov-skn 45
Sebastian Gillesberg 00
17 2
30
Golo 22,5 Guitar-akk. 45
Broager Skole 2 00 |
Sebastian Sgrensen 18 15)
30|
45

Tildelte lokaler vil fremstd som lodrette bjaelker i skemaet.

Bliver en booking rgd skyldes det at der er en konflikt, hvis eleven eksempelvis er skemalagt
med et andet fag pa samme tid. Konfliktens art vil poppe op nar musen holdes over den
konfliktende booking.

Bookinger: (filter) bruges til at filtrere elever/bookinger, ud fra Type, eller elevers hjemskole.
Kan vaere gavnlig hvis leereren har mange elever.

Bookingfilter bruges ogsa nar specifikke aflysninger skal efterlzeses.
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Timer

Denne side viser alle elever, sammenspil og aktiviteter, der har indflydelse pa den pageeldende

leerers timetal. Tryk "Mellemregning” hvis du gnsker at se en beregning af Timetal, eller

"Udvidet” hvis du gnsker at se en sammenregning over skemalagt undervisning i en periode.

Det kraever et aktivt Isnforhold at fa denne beregning, og en pil (rgd, bla eller grgn) angiver om

ens timetal passer.

Safremt rettigheder tillader det, kan man pa fanen ”Individuelle” markere elever og derefter

"Funktion”:

Flyt — Vzlg lerer og dato hvor eleven flyttes til.

Tildel GruppeNr. — hvorved makerede elever kan samles i én gruppe med samlet antal
minutter — OBS: gruppenr. “0” = ugrupperet. Vaelg gruppenr. der endnu ikke er brugt for

at lave ny gruppe.

Zndre antal minutter: hvorved elevers undervisningstid kan forlaenges eller forkortes.

Dette sendre ikke pa elevens betaling — kun skemaet.

Timer for lzerer: Thomas Reng Thomsen Dato: AR 1 valgt M Opdater Udvidet
Antal Gange 0.03 1alt Manglende
Pr Saeson (40 Uger): Vis Mellemregning 178,833 0,000 178,833
Pr Uge (40 Uger): 4,471 0,000 4,471 0 -3,529 - 8,00/25
lalt 4,471 0,000 4,471 o -3,529 - 8,000/25
EEERF] sammenspil Aktivitet Lonforhold
LR R SIS EY Elev filter: | Frameldte: m Aktuelle og kommende = Kommende Antal: 10 [5 2 X% &
Funktioner ~
wn GruppeNr Booking Undervisningstilbud Antal Minutter Antal Gange Medtag | Timeregnskab Oprettet
nas Rasmussen 22 Ar Solo 22,5 Guitar-akk. 22,5 37/37/0/0/0  Ja 20-06-2014 -
” v Rediger i Funktioner ~
Tildel GruppeNr 1-08-2014 - 12:20
sbastian Sarensen 15 Ar Solo 22,5 Guitar-akk. 22,5 37/37/0/0/0  Ja 20-06-2014
ug-08-2014 - 12:20
(@] 4945 Ny  Aske Olesen 17 Ar Tirsdag 13:3013:52 Solo 22,5 Guitar-ell 225 37/37/22/0/0 Ja 20-06-2014
08-08-2014 - 12-08-2014 12:20
(o] 4963 Ny  Anette Kjeer 18 Ar Solo 22,5 Slagtej 225 37/37/0/0/0  Ja 20-06-2014
08-08-2014 - 12:20

Det er muligt at filtrere visningerne pa fanen Inddividuel og Sammenspil vha. “Elev filter” og

”"Sammenspils filter”. Dermed kan der ses pa aktuelle eleve, frameldte eller kommende.

Elev filter: Frameldte JL\N0T "N Aktuelle og kommende Kommende Sammenspil filter: "E"'”e
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Lokaleoversigt

Her vises det faktiske forbrug af lokaler registreret i jeres skole pr. Uge. Dette giver en god
oversigt over ledige lokaler.

Velg skole i dropdown-menuen og derefter om man vil se de bookede, tildelte eller alle.
Fgres musen hen over de bookede tider ses booking-info.

Ved at klikke pa lokalenavnet kommer man til lokalets ugeskema.

Skole:| Adsbel private j ¥ Bookede (¥ Tildelte 4 Alle () Global Skema For Uge: Uge 03 (12/01 - 18/01) 2015 j ( )

12-01-2015 Mandag

13-01-2015 Tirsdag

o mus
‘W% sang

14-01-2015 Onsdag

W mus

‘W% sang

15-01-2015 Torsdag

W mus
‘W% sang

16-01-2015 Fredag

mus

’ﬂ sang

Koncert/Aktivitet
« Skema - Visning af koncerter i skemaform, ugevis.
« Planlaeg Koncert/aktivitet - Her planlaegges div.aktiviteter. Der vaelges dato for
afholdelse, tid mm. Kan ogsa oprettes via skemaet for et lokale eller laerer.
» Koncert/aktivitets Liste - Liste over kommende koncerter/aktiviteter.
Laererliste
Dette er en liste over kulturskolens aktuelle lerere.

Mine elever

Her er en samlet liste over egne elever.

Mine Data

Stamdatakort over egne stamdata. Her @ndres eksempelvis mobilnummer e-mail osv.
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e Elev - Sgg pa aktive/ikke aktive elever. Under saeson angives om hvilken saeson
man gnsker at sgge i. Trykkes der herefter Sgg, gemmes denne sortering.

e Larer - Sgg pa i aktive/ikke aktive leerere. Der sgges som udgangspunkt i aktive
leerer. Det kan ogsa vaelges om man gnsker at se evt. uploaded billede.

e Lokale - Sgg efter lokaler der bruges af kulturskolen

e Instrument - Sgg efter kulturskolens registrerede instrumenter.

e Node - s@gg i kulturskolens nodedatabase, safremt denne er oprettet i
Speedadmin.

< Kolonner kan sorteres stigende eller faldende ved at klikke pa kolonnenavnet.

< Kender du ikke det fulde navn pa det du sgger kan du feks. skrive “pet”, hvis du sgger
Peter, du vil sa fa alle de resultater der indeholder “pet”.

Afkrydsningsliste

Det er muligt at fgre elektronisk afkrydsning direkte i krydslisten.

Afkrydsningsgrundene klikkes i den angivne raekkefglge. 1. klik “Til stede” 2. klik ”Afbud” osv.
De forskellige grunde angives af skolen med farvekode.

Det kan angives om man gnsker yderligere information pa listen, sa som Fag, skole/klase, og
kontakt-information.

Der er ogsa mulighed for at udskrive krydsliste/fremmgdeprotokol, eller gemme som pdf.

Vaelg laerer og uger Vis Filter
Lerer Alma Christensen - & Mandag alle
 Tirsdag @ Sammenspil 1 sweet Walzii

Startuge: Uge 03 (12/01 - 18/01) 2015 =| o Torsdag # Solo 22,5 Accordeon
Slutuge: Uge 05 (26/01 - 01/02) 2015 | @ Solo 22,5 Bas-kontra
Medtag UVT: (]
actag [ ertzomio|
Skole og o T
Klasse:
Medtag Tif

o

og Mobil:
Medtag Portrait )

Email: Landscape(_)

M il stede Wl Afbud MM Sygdom med afbud [l Andet fraveer med afbud [l Fravesr uden afbud

Afkrydsningsliste for Alma Christensen

Uge: 03 04 05
Mandag 03 04 05
{3218 Hanne Dinsen
13:00 - 13:22
[Tirsdag 03 04 05
Sammenspil 1 sweet Walzii
12:00 - 12:45
3217 Alma Christensen
3585 Emil Nissen
3218 Hanne Dinsen
3219 Jakob Christensen
foraisg s
e |

== -
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Forum

Forum med generelle forums samt eksempelvis forums efter faggruppe, TR, Elevforum osv.
Dette opsaettes af administration, og er opbygget efter Rettighedsgrupper, hvorved det styres
hvem der kan se, slette/oprette nye trade og svare trade.

Forum Sidste Besked Antal tride
Elevforum (Tom title) 0
Forum for skolens elever
Leererforum
Forum Sidste Besked Antal tride
Laererforum testz 2
Karsten Grau Rasmussen
Leererforum ombring et & siden

Er man abonnement pa et Forum modtager man besked pa sin mail nar nye trade oprettes eller
besvares.

Send Besked

Beskedmenu til afsendelse af SMS og e-mails. Her havner man ogsa nar man bruger

Kuvert-ikonet = forskellige steder i programmet.
De mest brugte indgange til Besked er:
1.Ved, via kuvertikonet i Skema, at markere de elever/sammenspil der skal sendes besked
til.
1.Pa Timer — Sammenspil ”+” ud for sammenspil og benytte kuvertikonet.
2.1 menupunktet Mine elever, her kan der “plukkes” i egne elever.
3.Endelig via Lister. Her vil kulturskolen oprette de mest brugte lister, eks. Elever pr.
Leerer, vaelges den liste angives egne initialer og listen viser egne elever. Velges kuvert-
ikonet, kopieres de i listen viste elever over i “Send Besked”. Der kan sa vaelges
praedefinerede skabeloner eks. Besked om Spilletid. Denne skabelon kunne indeholde
flettefelter med oplysninger om elevens skemalagte spilletid.
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Faner:

» Modtagere — Her ses allerede valgte modtagere. Det er ogsa muligt at tildele modtagere
manuelt. Hvis modtagere ikke er oprettet i Speedadmin vaelges “Brugerdefineret
modtager”. Angives i gverst i hgjre hjgrne hvem der skal modtage beskeden.

» Email — Her angives emne, tekst mm. til emailen samt div. tilpasning af layout, filfgj fil osv.

Det er desuden muligt at hente og gemme skabeloner. “Fra” angiver afsender, og
standard er at afsender er den der er logget ind.

« SMS — Her angives tekst til evt. SMS — ogsa muligt at bruge flettefelter.

Inden beskeden afsendes skal der veaelges om det er E-mail, SMS eller begge, samt i
rullemenuen gverst til hgje, om det er eleven, vaerger, betaler eller alle, der er modtagere.

Send Vis eksempel Hent som PDF Udskriv Email: & SMS: T Send til [EYERNIEN RS
Modtagere m 5MS Skabeloner
Skabelon: | Vaelg : |E m 0
Fra: | Mig: (info@speedware.dk) s |

Hxide| ] B & | & 5@ BE EH B I U X
= = EIEE=ZE BAP BHOBEESOS S
Typografi ~ | Formate... - | Skrifftype - | Skr...~ - A~ ﬂl

Er der indsat “Flettefelter” ( & -ikon til hgjre for print-ikon), kan/skal disse tilpasses inden
afsendeles. Det er muligt at ggre dette vha. ”Vis eksempel”, hvor det ogsa er muligt at se
hvordan flettefelterne ser ud hos en elev (fgrste elev er eksempel).

@nskes beskeden udskrevet vaelges knappen “Hent som PDF”. Denne funktion kan ogsa bruges
hvis man gnsker at se indholdet af de anvendte Flettefelter.

10



Leerervejledning
Efter afsendelse vises statussiden om beskeden er afsendt med succes, og hvis ikke, en

fejlbeskrivelse/oversigt, hvis der trykkes pa navnet eller ”Vis indhold”
Det er muligt at markere elever og send besked igen, eller kopiere til ny som man kan tilpasse
inden afsendelse.

. Beskeder i ke Ingen beskeder afsendt med succes
Minimum én besked er afsendt med succes Alle beskeder afsendt med succes
Mappe: Top j

Send igen
Kopier til ny besked

(B] Navn Status

0 Caroline Poulsen
) Gescilie Hundebai
(] Malte Krogh
Melanie Nielsen
0 Valdemar Johansen
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Aflysning og efterlaesning.

Aflysning

Aflysning af undervisning i Speedadmin foregar via Skema.

Klik pa ikonet i hgjre side med det rgde kryds . Det grgnne ikon bruges til efterlasning.

Traek med venstre musetast hen over de elever der skal aflyses. Afslut med at klikke pa
knappen ”Aflys” nederst pa siden.
Du skal nu vaelge Aflysningsgrund. Afhaengig af grunden skal aflysningen efterlaeses.

Der kan angives en intern og en offentlig kommentar. Markér flueben ved Send Besked,

skal sendes besked til de aflyste elever. Afslut med at klikke Aflys.

Har du valgt at sende en besked vil du blive sendt videre til beskedfunktionen og kan her sende

email og sms til de aflyste elever.

Aflys undervisning

Aflysningsgrund: | Barnsyg +

om der

Intern Kommentar:
Synlig for superbruger og laerer

Offentlig Kommentar:
Synlig for elever

Vikar Learer: Alma Christensen
Koplier booking til vikar: O

Send Besked: T

(s so0r | s

R,

29-08-2014 11.00 - 11:22 Valdemar Johansen Fiern
Solo 22,5 Guitar-akk.

29-08-2014 11:41 - 11:56 Melanie Nielsen Fiern
Billedkunst-Hold Guitar-akk.duo

29-09-2014 12:03-12:18 Maite Krogh Fiern
Billedkunst-Hold Guitar-akk.duo

29-09-2014 12:22 - 12:37 Caroline Poulsen Fiern
Billedkunst-Hold Guitar-akk.duo
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Efterlsning af aflyste elever.

Efterleesning kan forega enten i Laeg Skema, eller via det grgnne kryds i Skema.

Elever der skal efterlaeses star i venstre side med farven grgn. Veer sikker pa at der i Booking
Filter er valgt alle bookinger, og veelg evt. en specifik aflysningsdato der skal efterlaeses. Se
billede.

Klik pa nalegjet til hgjre i skemaet for evt. at sgg et ledigt lokale. Veelg det gnskede lokale ved at
klikke pa lokalenavnet. Du ser nu skemaet for det valgte lokale, og kan skemalaegge dine
efterlaesninger. Veer opmaerksom pa at vaelge den rigtige uge/dato.

Thomas Reng Thomsen A Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fre

29-09-2014 30-09-2014 01-10-2014 02-10-2014 03-10.

| Uge 40 (29/08 - 05/10) 2014 * |

#Endringer pvirker:

() Hele Saesonen

(=) Kommende

() Kun valgte dato
- 10
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Hjeelp

Almene spgrgsmal til funktioner eller problemer gar altid igennem administrationens
superbrugere. Venligst undga at kontakte Speedware direkte. Til gengeeld vil du kunne finde
hjeelp og instruktionsvideoer pa vores Hjaelpeforum: https://speedwareaps.zendesk.com
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