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Her skriver du
direkte til en
person(er). Her kan
du eksempelvis
sygemelde dit barn.

\

Opret Besked

Klik pa | 4 ‘Beskeder’ for at abne beskedmodulet.
For at oprette en ny besked skal du klikke pa ikonet e ‘Ny besked’.

Du kan nu Df skrive en besked ved at udfylde modtageren under ‘Til".
Ved at skrive personens navn vil sggefunktionen fremvise de personer, som
har en relation til personen. Hvis du eksempelvis fremsgger et barn, vil
barnets padagogiske personale, foraeldre og grupper, som barnet er en del
af, fremkomme. Du kan ogsa valge at fremsgge grupper og sende beskeden
til alle personer, der er tilknyttet gruppen.

Dernaest udfylder du ‘Emne’, og afslutningsvis kan du skrive din meddelelse

under sektionen ‘Besked’.

Du kan ved at klikke pa % ‘Tilfgj fil’ veelge at uploade en fil, der
tilknyttes beskeden.

Hvis beskeden indeholder personfglsomme oplysninger, skal du opmaerke
beskeden ved at klikke pa ‘Marker som fglsom’.

Afslutningsvis klikker du pa knappen \\ (

Hvis du ikke gnsker at blive notificeret om nye beskeder i samtalen, kan du
altid "Mute” @ denne ved at klikke “Flere”. @nsker du ikke at deltage i
beskeden mere, kan du ligeledes veelge at "Forlade” beskedtraden.

Trin-for-trin guide

Kontakt Skolen:
TIf: 96 32 39 40

Email: nruttrupskole@aalborg.dk

Opret Opslag

Klik pa Al for at oprette et opslag direkte fra overblikssiden.
For at oprette opslaget skal du klikke pa ikonet'@ ‘Opslag’.

Du kan nu Di ‘oprette’ et opslag ved at udfylde modtageren under ‘Til".
Ved at skrive gruppens navn vil sggefunktionen fremvise relevante
grupper, som opslaget kan deles med.

Vaer opmaerksom pa, at du kun kan oprette opslag for grupper, og at du
ogsa skal vaere medlem for at kunne oprette et opslag.

Dernzest udfylder du ‘Emne’, og afslutningsvis kan du skrive din meddelelse
under sektionen ‘Tekst'.

Du kan ved at klikke pa ﬁ ‘Tilfgj fil’ veelge at uploade en fil, der
tilknyttes beskeden.

Hvis beskeden indeholder vigtige oplysninger, kan du markere opslaget
som vigtig. Dette ggr du ved at klikke pa ‘Marker som vigtig’.

Derefter kan du veelge, at opslaget skal vises som vigtigfen for en
bestemt tidsperiode ved at klikke pa de to kalenderikoner og tilfgje
‘Vigtig fra’ og ‘Vigtig til. Markeringen ‘Vigtig’ fjernes fra opslaget, nar
perioden er overskredet.

Ved at klikke pa ° ‘Tillad kommentarer’, sd oprettes der et
kommentarfelt.

Afslutningsvis klikker du pa knappen 1’\1

00 0 0060 00

Her skriver du til
alle der har med
klassen at gare.

(Leerer, paedagoger,
foreeldre og elever)

Trin-for-trin guide




