Tips og tricks til
opsaetning af Komme/Ga

Version 1.1

Aula



Indhold

INErOdUKION. ..ottt 3
Opsaetning af KOMME/GaA .............cooiiuiiiiie e 3
Hvem kan ops@tte KOMME/GG?..........cccoeeirieueeinieieeiisieieesisie st ssess st se s essesens 3
Hvilke grupper Kan der Bruges? ...ttt 3
Hvordan seetter jeg Komme/Ga op gennem Aulas administration?...............cceeeeeeeveerecvnennennns 3
STAtISTIK ... 4
ENREAEN ...ttt 4
Fysiske Placeringer ..ot 6
KOomME/Ga dasShbBOArd ...............ooo oottt e e et e e et ee et e e enee e eenes 6
Dashboard ... 8
Medarbejderens overblik..................ccoooiii 9
FOraalderens KOMIME@/GA ............ooe oot e e et e e eee e e et eeee et et eeee et e eneseeeeeeaneenees 10

’ Aula



Introduktion

Denne artikel hjeelper jer i gang, nar | skal opsaette Komme/Ga pa jeres institution. Artiklen
indeholder tips og tricks til arbejdsgange, der er nyttige, nar | skal bruge Komme/Ga. Artiklen
er baseret pa inputs fra erfaringsworkshops med et udsnit af landets kommuner.

I artiklen bliver du ogsa praesenteret for trin-for-trin vejledninger, som du kan dele med de
brugere, der skal hjeelpe med at opsaette Komme/Ga pa jeres institution. Det er muligt at fa
mere information om Komme/Ga i denne video, i brugervejledningen og
administratorvejledning.

| forbindelse med flere af de afholdte workshops var der forvirring omkring, hvad
hovedgrupper i Aula er. Nar der i denne artikel refereres til hovedgrupper, er der tale om
grupper, som kommer fra de brugeradministrative systemer — eksempelvis KMD og IST. En
hovedgruppe vil typisk veere en klasse eller stue.

| Aula er det ogsa meget vigtigt at have styr pa en god gruppestruktur, da denne har
betydning for, hvilket indhold brugerne bliver preesenteret for. Det er muligt at laese mere
om en god gruppestruktur i denne artikel.

Opszetning af Komme/Ga

Hvem kan opseette Komme/Ga?

Det er som udgangspunkt en institutionsadministrator, der kan opsaette institutionens
Komme/Ga. Derudover er det muligt at tildele rettigheden "Handter Komme/Ga" til enkelte
medarbejdere eller grupper, som alle far tildelt rettigheden. Det giver de valgte
medarbejdere mulighed for at hjeelpe med at opseette Komme/Ga.

Bemaerk, at det ikke er muligt at opseette Komme/Ga pa kommunalt niveau. Det er
udelukkende muligt pa at opsaette institutionsniveau for at sikre, at Komme/Ga kan
konfigureres, som man gnsker pa de enkelte institutioner.

Hvilke grupper kan der bruges?

Farend | kan pabegynde jeres opsaetning, er det vigtigt at have styr pa den gruppestruktur, |
vil benytte til jeres Komme/Ga pa institutionen. Den/de grupper | benytter som afdelinger og
eventuelle gruppe filtre, har betydning for jeres filtreringsmuligheder pa medarbejdernes
oversigt og institutionens dashboard.

Det er muligt bade at benytte hovedgrupper og Aula-grupper som afdelinger i jeres
Komme/Ga.

Hvordan scetter jeg Komme/Ga op gennem Aulas administration?
| dette afsnit vil du blive praesenteret for dine muligheder, nar du skal opsaette Komme/Ga.

For at na til siden, hvor | opsaetter Komme/G3, skal I:

Ga til Aulas Veelg Klik pa
Administration ‘Opseetning’ ‘Komme/Ga'
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https://www.youtube.com/watch?v=X7AwWzI6yks
https://aulainfo.dk/wp-content/uploads/Brugervejledning-R0.9.pdf
https://aulainfo.dk/wp-content/uploads/Administratorvejledning-R0.9.pdf
https://aulainfo.dk/wp-content/uploads/Gruppetr%C3%A6.pdf

Statistik
Det farste, | mader under administrationen af Komme/G3, er statistik. Her har | mulighed for

at se fravaer (sygdom og ferie) pa barn, hvilket kan veere gavnligt ifm. planleegning og
allokering af personale i ferieperioder.

VLG GRUPPE VLG PERIODE ELLER EN BESTEMT DATO/PERIODE
Hele institutionen Denneuge 23-04-2019 - 26-04-2019

DATO TILSTEDE SYG FERIE
23-04-2019 3 1 1]
24-04-2019 3 1 ]
25-04-201% 3 1 o

26-04-2019 3 1 o

Pa siden for statistik vil det fx vaere muligt at se hvor mange elever, der var i SFO sidste
juleferie ved at veelge en specifik periode. Det kan dermed give jer en indikation af hvor
mange elever, | kan forvente i den kommende juleferie.

Husk, at | kan bruge ‘Anmod om ferieregistrering’ i Aulas kalender for at fa forzeldre, der er
tilknyttet Komme/Ga til at melde ferie for deres barn. Det giver jer dermed mulighed for at
allokere personale alt efter, hvad foraeldrene svarer.

Enheder

Under administrationen af Komme/Ga mader | ogsad enhed. Her kan | synkronisere
Komme/Ga modulet med en fysisk enhed (fx en iPad). Der er falgende forudsaetninger for, at
| kan synkronisere Komme/Ga med en fysisk enhed (check-ind tavle):

e At enheden har en touchskeerm og/eller mus og tastatur.
e At Aula kan dbnes via browser pa den enhed, der gnskes synkroniseret med.

Hvis disse forudsaetninger er opfyldt, kan | falge nedenstadende vejledning.

Opsat check-ind tavle

1  Gatil ‘Opseetning’ i Aulas administrationsmodul og
vaelg ‘Komme/G&’

72  Klik pa ‘Enheder’
3 Felg den trin-vise vejledning pd siden

4 Jeres fysiske check-ind tavle er opsat

Nar | har opnaet en succesfuld synkronisering til den fysiske enhed, gaelder den gemte
‘Cookie’ i et ar. Den gemte cookie gaelder et ar, for at den ikke gemmes for evigt, og det
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dermed hgjner sikkerheden. Det betyder at efter et ar, skal | foretage samme opsaetning
igen, medmindre man klikker pa ‘Fjern enhed’ pa check-ind tavlen.

Nedenfor ses et eksempel pa, hvordan en check-ind tavle i fx en daginstitution kan se ud.

ALLE GRON STUE R@DSTUE GULSTUE

Sarah Kusk Alma Mortensen Mads Lindskov Hansen Malthe Kruse Villads Jensen Lola Hansen
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Sigurd Hansen Alma Ellemann Noah Mortensen Lasse Stengaard Jensen Isabella Mortensen Hassan Hansen

Nar man veelger et barn, kan et barn checkes ind eller ud. Et barns billede er tydeligt
markeret med et flueben, hvis barnet er checket ind.

Derudover kan der, nar man veelger et barn vaelges mellem fx ‘Meld syg’, 'Selvbestemmer’ og
'‘Bemaerkning’. Det er vigtigt at papege, at de moduler og dermed informationer, som |
veelger, der skal fremga pa check-ind tavlen, er tilgeengelige for alle, der bruger check-ind
tavlen — herunder barn, foraeldre og medarbejdere. Det betyder ogsa, at veerdierne pa check-
ind tavlen kan andres af dem, som kan tilgé denne. Barn kan dermed eksempelvis selv
veelge fritidsaktivitet eller meld syg.

| kan dermed med fordel informere foreeldre om ikke at bruge bemaerkninger til at skrive om
et barns trivsel, idet andre kan komme i besiddelse af denne information. Derudover vil
bemaerkninger foretaget pa check-ind tavlen ikke efterfglgende kunne ses pa foreeldrenes
Komme/G3, da dette er en visning for dagen, hvorimod en bemaerkning foretaget fra
foreeldrenes Komme/Ga vil veere en gentagende bemaerkning fremadrettet indtil denne
a&ndres. Kommunikation kan derfor med fordel forega gennem beskedmodulet i Aula.

Nedenfor ses et udsnit af de ikoner, et barn kan vaere markeret med pa check-ind tavlen:

Mathilde Jensen Silke Skovgard Magnus Juul Lagholt Jens Smith Solvej Rise Svend Leo
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| ovenstaende billede ses det eksempelvis, at Silke er syg, mens Solvej er i teatersalen.

Nar et barn har veeret registreret som vaerende syg, vil markeringen, der indikerer denne
status, forblive synlig pa check-ind tavlen indtil barnet igen tjekkes ind.

Fysiske placeringer

| forbindelse med administrationen af Komme/Ga mader | ogsa fysiske placeringer, der
giver jer mulighed for at oprette institutionens forskellige fysiske placeringer. Husk, at der
skal oprettes minimum to fysiske placeringer, far modulet kan tilveelges, nar | opseetter
Komme/Ga dashboard (se naeste afsnit).

Nar de fysiske placeringer er valgt og opsat, bliver det muligt for bgrn at angive, hvor de er
pa institutionen ved at trykke pa en fysisk placering pa den tidligere opsatte check-ind tavle.

Nedenfor ses en vejledning til at oprette en ny fysisk placering:

Opret fysisk placering

1  Gatil ‘Opseetning’ i Aulas administrationsmodul og
vaelg ‘Komme/Ga'.

2 Klik pa ‘Fysisk placering’

3 Opret de relevante fysiske placeringer for jeres
institution. Det er kun muligt at veelge mellem de viste
ikoner.

4 Ikan nuvealge mellem jeres oprettede fysiske
placeringer pa den fysiske check-ind tavle (hvis
modulet tilfgjes i ‘'Komme/ga dashboard’).

Komme/Ga dashboard
Under Komme/Ga dashboard kan | bl.a. vaelge, hvilke moduler | gerne vil have, at jeres
Komme/Ga modul skal besta af.

Der er 13 forskellige moduler, hvoraf én er last (Hentetider) og dermed ikke kan til- eller
fraveelges. Det er dog muligt at konfigurere de resterende 12 moduler. | kan lsese mere om
de enkelte moduler i brugervejledningen.
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https://aulainfo.dk/wp-content/uploads/Brugervejledning-R0.9.pdf

REDIGER KOMME/GA DASHBOARD x

Moduler
Veelg mindst én hentetype

Hentetider (L&st af central administrator) ° Pa tur ° Hentes af
9 Afleveringstidspunkt Q Fritidsaktivitet () sendhjem
.j:':",- Bemazrkning ° Fysiske placeringer G Selvbestemmer
a Meld syg {:_:‘; Sovetider a G# hjem med
@ Meld ferie

.

Afdelinger og filtre
Som udgangspunkt er der kun én afdeling for komme/g& modulet, hvor bernenes hovedgrupper bruges som filtre. Hvis institutionen har flere separate afdelinger, er det muligt at vzelge hvilke grupper,
der skal vises som afdelinger.
Hvis afdelingen er opbygget af andre grupper end bernenes hovedgrupper, kan du i stedet vaelge disse som filtre pa tiek ind tavien og i kemme/ga modulet pa medarbejderdashboardet.
Afdelinger
Afdelinger Gruppe filtre 7

+ Tilfej afdeling

Annuller GEM

Under 'Afdelinger’ skal | veelge jeres Komme/Ga gruppe, der bade kan vaere en Aula- og en
hovedgruppe.

Bemaerk, at det er muligt at tilfgje mere end én afdeling. Det er som udgangspunkt bgrnenes
hovedgrupper, der bruges som filtre pa check-ind tavlen og i medarbejderens overblik, hvis
ikke andet er valgt.

Hvis den valgte afdeling er opbygget af andre grupper end bgrnenes hovedgrupper, kan | i
stedet veelge disse som filtre ved at tilfgje dem under 'Gruppe filtre’. Det kan veere brugbart,
hvis | inddeler bgrnene pa institutionen anderledes (fx bruger “Lille Bjgrn” og “Store Bjgrn”) i
stedet for at bruge hovedgrupperne (fx klasser og stuer). Nar | har valgt at indsaette grupper
i "Gruppe filtre”, vil de efterfalgende blive brugt som filtre pa check-ind tavlen og i
medarbejdernes overblik. Laes mere om dette i administratorvejledningen.

Bemaerk, at hvis | laver andringer til gruppen, der er valgt under afdelinger, vil disse farst sla
igennem dagen efter, idet grupperne opdateres i lgbet af natten.

Nedenfor ses en vejledning til opsaetningen af Komme/Ga dashboard.
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https://aulainfo.dk/wp-content/uploads/Administratorvejledning-R0.9.pdf

Opsaet Komme/Ga dashboard

1  Gatil ‘Opseatning’ i Aulas administrationsmodul og
vaelg ‘'Komme/Ga’

2 Klikpd ‘Komme/Ga dashboard’

3 Valg hvilke moduler institutionens Komme/Ga skal
indeholde - eksempelvis ‘Fritidsaktivitet’.

/4 Duveelger herefter jeres Komme/Ga gruppe under
‘Afdelinger’.

Hvis institutionen har flere separate afdelinger, er det muligt
at vaelge hvilke grupper, der skal vises som afdelinger.

5 Klik pa “+ Tilfgj afdeling’
G  Veelg eventuelt relevante grupper

7  Gemdine indstillinger for Komme/Ga dashboards

Nar | har fulgt ovenstadende vejledning, er | klar til at vaelge, hvor Komme/Ga skal vises. Det
ger | ved at opseette institutionens dashboard.

Dashboard
| veelger hvem (fx foraeldre og leerere), der skal kunne se Komme/Ga ved at tilveelge dette pa
institutionens dashboard.

For at opsaette dashboards skal du gere fglgende:

Ga til Aulas Veelg Klik pa
Administration '‘Opsaetning’ ‘Dashboard'

Nar | skal opsaette Komme/Ga pa institutionens dashboards, kan | falge nedenstadende

trinvise vejledning:
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Opseaet institutionens dashboards

1  Gatil ‘Opseetning’ i Aulas administrationsmodul og
vaelg ‘Dashboard’.

2 Klik pa den brugertype du gerne vil opsette Komme/
Ga for - eksempelvis foraeldre.

3 Du kan nu tildele Komme/Ga3 til de enkelte
brugertypers dashboard. Husk det er muligt at
begraense Komme/Ga til udvalgte grupper -
eksempelvis jeres oprettede Komme/Ga gruppe.

A Nardu er ferdig, trykker du pa ‘Gem’.

Efter | har opsat de relevante dashboards, vil Komme/Ga vaere synligt for de valgte
profiltyper.

Medarbejderens overblik

Medarbejdere, der er en del af Komme/Ga-gruppen pa jeres institution, far deres eget
Komme/Ga modul i deres overblik. Det er her muligt at se en aktivitetsliste over bgrn pa
institutionen. Bemaerk, at medarbejderens overblik er en visning for den pagaeldende dag.

Listen er afhaengig af de moduler, der er valgt i forbindelse med opsaetningen af Komme/Ga.
Listen indeholder fglgende information om bgrnene:

e Hvem (Barnets navn, hovedgruppe og profilbillede (som kommer fra de
brugeradministrative systemer))

¢ Nuvearende status/placering (Barnets nuveerende placering. Hvis ikke en placering er
angivet, angives barnets nuveerende status)

e Aktivitet (Naeste aktivitet)

e Hvornar (Start- og evt. sluttidspunkt for aktiviteten)

Derudover er det muligt at filtrere pa eksempelvis status og aktivitet.
Filtreringsmulighederne, en medarbejder bliver praesenteret for, athaenger af jeres opsaetning
af Komme/Ga.

Nedenfor ses en medarbejders overblik over Komme/Ga.
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Komme/ga

AFDELING GRUPPE
Alle
STATUS AKTIVITET
Alle Alle
1ud af 14 bern er til stede
NAVN STATUS AKTIVITET TID

u Esben H.(9.A) Til stede Hentes af: Anton Holm (Far) 11:00

Alberte H.(6.A) Ikke til stede Afleveringstidspunkt 08:00

Almas.(2.A) Ikke til stede Afleveringstidspunkt 08:00

Den rgde bjelke indikerer, at barnet skal ga til en aktivitet. Bjeelken bliver synlig 15 min. fer,
en fritidsaktivitet starter, eller hvis andre aktiviteters sluttidspunkt er overskredet, og status
stadig er til stede eller til fritidsaktivitet. | ovenstaende eksempel indikerer det, at Esben
skulle have vaeret hentet af sin far, Anton.

Medarbejdere kan fa et overblik over bgrn pa institutionen gennem deres overblik. Hvis et
barn eksempelvis har "trykket sig ind” pa en fysisk placering pa institutionens check-ind
tavle, vil placeringen ligeledes fremga under status — det kunne eksempelvis vaere
'fodboldbanen’.

Hvis foraeldrene har oprettet en bemaerkning for dagen, vil denne vaere markeret med et lille
notat-ikon & . Husk, at selvom | ikke vaelger ‘Bemaerkning’ som et af jeres moduler ifm.
opseetningen af Komme/Ga, kan foraeldre stadig skrive en bemaerkning, men denne vil dog
kun fremga pa medarbejderens overblik og ikke pa check-ind tavlen.

Barnene er sorteret kronologisk i aktivitetslisten afhaengigt af starttiden pa en aktivitet.

Ved at trykke pa et barns navn ses barnets profilside, hvor det er muligt at se bl.a.
kontaktinformationer, samtykker og supplerende stamdata. Det kan vaere gavnligt, hvis |
eksempelvis hurtigt skal have et overblik over et barns allergier. Husk at | skal steppe op i
sikkerhed for at fa adgang til denne type information.

Forzelderens Komme/Ga

Foraeldre der har barn, som er tilknyttet Komme/G3, bliver praesenteret for et Komme/Ga
modul (hvis modulet er valgt til profiltypens dashboard). Her kan foreeldrene, alt afheengigt
af de valg, | har taget i forbindelse med opsaetningen, foretage forskellige handlinger —
eksempelvis vaelge "Hentes af".
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Komme/ga

TIDER  FRAVAR  HENTEANSVARLIGE

UGE48 ~ Esben Holm Esben Nielsen

Mandag Tider: 08:00 - 11:00 174 Tider: 08:00 - 16:00 V4
25-11-2019
Hentes af: Anton Holm (Far)
Tirsdag Tider: 08:00 - 16:00 174 Tider:08:00 - 16:00 Via
26-11-2019
Onsdag Tider: 08:00 - 16:00 V4 Tider: 08:00 - 16:00 Z
27-11-2019
Torsdag Tider: 08:00 - 16:00 174 Tider: 08:00 - 16:00 V4
28-11-2019
Fredag Tider: 08:00 - 16:00 174 Tider: 08:00 - 16:00 V4

29-11-2019

Hvis en foraelder eksempelvis vaelger ‘Hentes af’, far vedkommende mulighed for at vaelge
mellem de oprettede 'Henteansvarlige’. Det er som udgangspunkt alle barnets relaterede
personer, der automatisk indlaeses som henteansvarlige. Husk, at det er muligt selv at
oprette andre henteansvarlige som en fritekst. En foreelder kan dermed oprette flere
henteansvarlige — eksempelvis ‘Bedsteforeeldre’ eller en samlet for ‘Forzeldre’. Foreeldrene
behgver derfor ikke tage stilling til, om det er mor eller far, som henter, hvis de opretter en
henteansvarlig, der blot hedder 'Foraeldre’.

Veelger en foraelder — fx 'Hentes af' — geelder dette fremadrettet indtil, der tages et nyt valg.
Dermed slipper foraeldrene for at veelge, hvem der henter hver uge, hvis man har en fast
aftale om, at det er den samme (fx bedsteforaeldre), som henter hver tirsdag.

Nar et barn tjekker ud af institutionen via check-ind tavlen, modtager barnets forzeldre en
notifikation om dette (safremt foraeldrene har tilvalgt dette via Notifikationsindstillinger pa
deres profil). Dette geelder bade, hvis barnet benytter ‘Ga hjem med’, ‘Send hjem’ og
'Selvbestemmer’. Forzeldrene vil eksempelvis modtage en besked, hvor der f.eks. star:
"Alberte er tjekket ud kl. 13:45".
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