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1. Introduktion

Kursus- og aktivitetsmodulet giver mulighed for at etablere en eller flere aktivitets-
og kursuskalendere pad dit Wizdom intranet. Man kan have en samlet kalender over
alle kurser og aktiviteter i en organisation eller man kan oprette saerskilte
kalendere eksempelvis for IT kurser p& IT afdelingens side eller HR afdelingens

forskellige kurser pd HR portalen.

8 Redigeret af: | Peter Getterup :ﬁ 07-03-2013 = Kommenter o=
Aktivitetskalender
Oversigt Alfabetisk Mine tilmeldinger Mine aktiviteter =)

Viz alle typer = Vis kommende

Denne uge

Fundraising - maske din forenings vej til guldet?

[ 13. Marts 2013 (@ 17:00 - 21:00
Der er ikke flere ledige pladser

Kom og oplev en professionel fundraiser for fuld udblassning

P Udflugt for HR afdelingen
@ ™ 14. Marts 2013 €D 10:00 - 11:00

Intranet fra Energizelskabet OK, Aalborg Kommune og Arbejdernes Landsbank Energiselskabet Ok,
Aalborg Kommune og Arbejdernes Landsbank fortalte om deres intranetlesninger med Wizdom og
SharePoint. De tre Wizdom-kunder demonstrerede, hvordan Wizdom intranet passer ind | organisationer,
som er meget forskellige, og hvordan de hver iszer er tilfredse med deres valg af Wizdom til
organisationernes intranet.

@l Kursus i det nye intranet
[ 14. Marts 2013 (D 16:00 - 17:00

Deltag sdfsdf

Skeermbillede af oversigt over kurser og aktiviteter

Modulet er integreret med brugernes personlige kalender. Modulet fremsender en
kalenderbooking, nar en person tilmelder sig et kursus eller en aktivitet. Hvis en
bruger tilmelder en anden person, vil sidstnaevnte ogsa fa en kalenderbooking.
fEndres der i datoen eller start- eller sluttidspunktet for et kursus eller en aktivitet

sender modulet en ny kalender-booking til deltagerne.
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Det er ogsa muligt at tilmelde medarbejdere eller eksterne, der ikke har en firma
email-konto. Dette kraever dog, at brugeren har en email konto, idet modulet stiller

krav til, at den person, der skal tilmeldes, har en email adresse.

8 Redigeret af; Peter Getterup E 07-03-2013 & Kommenter =
Aktivitetskalender
Oversigt Alfabetisk Mine tilmeldinger Mine aktiviteter £

Kursus i det nye intranet

Kurset for nybegyndere og usvede henvender sig til medarbejdere som er helt nye brugere af F2 og
brugere som mangler faerdlghederfor at kunne komme i gang med at benytte ESDH systemet i for’hold til
at lese egne opgaver pa instituttet eller | afdelingen.

Kursus for begyndere og ugvede

Kurset for nybegyndere og usvede henvender sig til medarbejdere som er helt nye brugere af F2 og
brugere som mangler fEErdlghEdEr for at kunne komme i gang med at benytte ESDH systemet i forhold til
at lese egne opgaver pd instituttet eller | afdelingen. Kurset indeholder bl.a. hvordan du handterer du
opretter sager og akter og tilknytter dokumenter. Hvordan du korrekt navngiver titler, sagsakter og
sagsemner og hvordan du foretager sagsbehandlingen i systemet. Desuden lzerer du at spge | F2 med
faste- og fritekstsegninger og hvordan og hvad du skal journalisere samt hvordan du lukker sager.

Repetitionskursus

Kurset er for medarbejdere der allerede har vesret p& F2 kursus/kurser men endnu ikke har taget
systemet i brug. Det er et kursus, som vil genopfriske din gemte viden inden du nu skal i gang med
elektronisk dokumenthéndtering, sagsbehandling og journalisering.

Individuel vejledning

Du kan gere brug af vores tilbud om vejledning hu|= du mangler hjzelp til at foretage handlinger i
forbindelse med brug af systemet og samtidig far sikkerhed for korrekt anvendelse af mulighederne i F2
til dine arbejdsopgaver.

Kurserne er tilrettelagt af Team HR og afholdes af uddannelseskonsulent Mona Jensen.

Kontakt for yderligere oplysninger:

Mona Jensen, 22501889

Susan Larsen lokal 2114, Lars Ebbesen lokal 2376

For at melde dig til et F2-kursus, skal du veere logget ind som ansat.

Tilmeldte

4 Til oversigt
Arranger

Rediger

Send mail

Registrering

Afmeld

Timeld andre

Kursusinfo

B 14. marts 2013
@ 16:00 - 17:00

Tilmeldingsfrist:
13. Marts 2013, 16:00

Pris:
1500 kr.

Malgruppe:
Alle medarbejdere

Maks. antal deltagere:

Type:

Peter Getterup PC undervisning
Systemarkitekt Emne:
Ledergruppen

Svend-Erik Holm
Senior Udvikler
Lederaruppen IT undervisning

Placering:
Herkaer 24, 3100 Herley

Lokale:
Rum 22

Underviser:
Hans Skov Jensen

Kontaktperson:
Peter Gatterup

Afdeling:
Herlev

Skaermbillede der viser preesentationen af et kursus

Arranggren af et kursus eller en aktivitet har mulighed for at administrere, hvem
der ma tilmelde sig eller om kurset eller aktiviteten er aben for alle i
organisationen. Det er ogsd muligt at invitere deltagere, sa at de automatisk far en

kalenderbooking og ikke selv behgver at ga ind og tilmelde sig i kalenderen.

For arranggren er der en funktion til at administrere en venteliste, hvis arranggren

har tilladt det og der er mulighed for at fa udskrevet en deltagerliste.
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2. Brugergraensefladen

2.1 OVERSIGTER

N&r brugerne kommer ind pa en kursus- og aktivitetskalender mgdes de af 4

oversigter i form af faneblade, som giver brugeren et godt overblik over

kalenderens indhold.

Mine tilmeldinger Arrangerens overblik

De 4 oversigter indeholder fglgende informationer:

Oversigt

Denne fane lister alle
kurser og aktiviteter i
kalenderen ud fra en
datomaessig orden. Der er
i oversigten en inddeling
mellem denne uges
kurser, denne maneds

kurser og dette ars kurser.

Alfabetisk

Denne fane lister alle
kurser og aktiviteter i
kalenderen efter alfabetisk
orden ud fra titlerne pa

kurserne og aktiviteterne.

- Alfabetisk Mine tilmeldinger Arrangarens overblik -]

Vis alle typer v Vis kommende
Intranet redakter kursus
i [ 30. mai 2013 (D 13:00 - 14:00
Tameddingfrist overskredet

Lav el effektivt intranet, s& din virksomhed kan arbejde bedre sammen. Vis ale dala i virksomheden pa SharePoint. | opnér hejere
effekivitel, storre arbejdsgleede og mere fokus

Intranet administrator kursus

™3 uniz013 (D 14:00 - 1500

Formdlet med uddannelsen er al give dig IT feerdigheder, som seelter dig i stand f at anvende, vurdere og ipasse IT veerklojer il
erhvervsmessige funkioner, samt vejlede andre i anvendelsen af disse veerklojer.

g
A DHL Stafet 2013
[ 20. August2013 () 15:00 - 16:00

Arets DHL stafet i feslledparken

Arrangerens overblik ]

Vis all typer

DHL Stafet 2013

™ 29. August 2013 (D) 15:00 - 16:00
Arets DHL stafet i feelledparken

5

Intranet administrator kursus

™ 3. duni 2013 (D 14:00 - 15:00

Formélet med uddannelsen er at give dig IT fardigheder, som sastler dig i stand fi at anvende, vurdere og fipasse IT vasrkajer il
erhvervsmassige funklioner, samt vejede andre | anvendelsen af disse vasrklajer

Intranet redakter kursus
n ™ 30 Maj2013 (@) 13:00 - 14:00
Timeldingfrist overskredet

Lav et effektivt intranet, s3 din virksomhed kan arbejde bedre sammen. Vis alle data i virksomhaden pa SharePoint. | opnir hajere
effeklivilet, storre arbejdsgiede og mere fokus.
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Mlne tllmeldlnger Oversigt Alfabetisk - Arrangerens overblik -]

Denne fane lister alle de Vie she typer = Vi kommends -

Mine tilmeldinger

DHL Stafet 2013

AN
. . 29, August 2013 (D) 15.00 - 16:00
brugeren har tilmeldt sig, [

kurser og aktiviteter, som

savel kommende som

allerede afholdte

arrangementer.
Al‘l‘angﬂl’ens overbllk Qversigt Alfabetisk Mine timeldinger _ *
Denne fane lister alle Vi alotyper + Vi konmands «

Arrangerens overblik

kurser og aktiviteter, hvor T S —

brugeren er arranggr, altsa B2 w2013 @ 1300 1400

Timeldingfrist overskredet

e r d e n p e rso n d e r h a r Lav et effekiivt intranet, 53 din virksomhed kan arbejde bedre sammen. Vis alle data i virksomheden pa SharePoint. | opnér hajere
4 effektivitet, sterre arbejdsglzde og mere fokus

Intranet administrator kursus

[ 3. suniz013 (D) 14.00 - 15:00

oprettet kurset eller
aktiviteten. .

Formalet med uddannelsen er at give dig IT f=srdigheder, som szstter dig i stand fil at anvende, vurdere og fipasse IT vaerktejer til
erhvervameessige funktioner, samt vejlede andre i anvendelsen af disse vaerkigjer.

Bemeaerk: Der kan kun
veere én arranggr pr.

kursus.

2.2 STATUS BESKEDER

I oversigterne og inde pa det enkelte kursus er der indbygget et farvet
beskedomrade (Se skaermbilleder nedenfor), hvor arranggrerne og brugerne bliver
adviseret om status pa kurset i f.t. frist for tilmelding, om der er ledige pladser eller

om kurset eller aktiviteten er afholdt.

- Alfabetisk Mine tilmeldinger Arrangarens overblik o]

Vis alle typer = Vis kommende

Denne uge

: Intranet redakter kursus Beskedomrade
.un [ 30. maj 2013 (8 13:00 - 14:00 /

Timeldingfrist overskredet

Lav et effekfiv intranet, sa din virksomhed kan arbejde bedre sammen. Vis alle data i vicksomheden pa SharePoint. | opnar hejere
effekiivitet, sterre arbejdsglede og mere fokus.
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Cwersigt Alfabetisk Mine tilmeldinger Arrangerens overblik

Timeddingfrist overskredet

Intranet reda

Lav et effektivt intranet, sa din vi

hed kan arbejde bedre sammen. Vis alle data i vicksomheden pa
SharePoint. | opnar hajere effektivite
Kurset er sjovt, og som instrukiar kan

rre arbejdsgleEde og mere fokus.
faktisk er ret sjovt at lave intranet med Share!

1 Beskedomrade

Er du mellemieder, projekimedarbejder, sasiger eller andet, og vil du gerne lave et imponerende, flot

se, da det

Malgruppe

intranet, der samfidig er levende, sjovt og spe=ndende, sa er dette kursus for dig. Kurset er ogsa for -

supportere med anden baggrund end SharePoint.

Det er nemt at lave flotte lssninger i SharePoint - 0953 uden at programmere. Derfor skal du som
kursusdeltager farst og fremmest have st til at lave et flot intranet - og gerne visioner for, hvordan et
sadant intranet skal se ud.

Forudsatninger for kurset

Du skal blot kunne benytte en browser. Har du visioner for SharePoint er det righig godt. Har du
meninger om, hvordan din virksomhed skal blive bedre fil at kommunikere, sa kan det ikke blive bedre.
Disse visioner er maske abstakte, men kurset hjselper dig fil at se mulighederne, og hvordan | nar
derhen. Uanset om du er blank pa SharePoint eller har du rert noget med det, sa er dette kursus i den
grad en sjenabner.

Der opereres med fglgende status-beskeder:

g af intranet’.

4 Til oversigt

Arrangsr

Rediger

Send mail

Deltagerliste

Registrering

Kursusinfo

B 30. maj 2013
P S

- Frist for tilmelding udlgber indenfor 3 dage (Farve: Gul)

- Der er ikke flere ledige pladser men du kan blive skrevet pa venteliste

(Farve: Gul)
- Der er ikke flere ledige pladser (Farve: Rad)
- Tilmeldingsfrist overskredet (Farve: Rad)

- Kurset eller aktivitet er afholdt (Farve: Sort)

2.3 FILTRERINGER

Det er muligt for brugerne at filtrere pa indhold i de fire oversigter via fglgende 2

filtreringsmuligheder:

Typer, hvor der filtreres imellem Vie kommende

kurser og aktiviteter.
Vis alle typer

Vis kurser

Wis alkdtiviteter
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Tidsperspektiv, hvor der filtreres Vis kurser

mellem kommende og afholdte

Wis alle
kurser.

Wis afholdte

mmende

Brugerne kan nulstille filtreringerne ved at vaelge "Vis alle” eller "Vis alle typer”.

2.4 KURSUS- ELLER AKTIVITETSVISNING

Fra oversigten kan brugeren veelge at ga ind pa et kursus eller en aktivitet og fa
uddybende information. Det er ogsa her, at brugeren tilmelder sig eller hvis han
eller hun bliver forhindret framelder sig et kursus. Til- og framelding sker under

"Registrering” omradet i skaermbilledets hgjre side.

a Redigeret af_| Peter Gatterup m 07-03-2013 ) Kommenter =
Aktivitetskalender
Oversigt Alfabetisk Mine tilmeldinger Mine aktiviteter =3

tilmelding udlgber indenfor 3

dage 4 Til oversigt

Arranger

Kursus i det nye intranet

Kurset for nybegyndere og uevede henvender =ig til medarbejdere som er helt nye brugere af F2 og
brugere som mangler faerdigheder for at kunne komme i gang med at benytte ESDH systemet i forhold il

at lose egne opgaver pa instituttet eller i afdelingen.
gne epaavere g Send mail

Kursus for begyndere og upvede

Redig

Kurset for nybegyndere og upvede henvender sig til medarbejdere som er helt nye brugere af F2 og Registrering

brugere som mangler faerdigheder for at kunne komme i gang med at benytte ESDH systemet i forhold til

at lgse egne opgaver pa instituttet eller i afdelingen. Kurset indeholder bl.a. hvordan du hdndterer du “
opretter sager og akter og tilknytter dokumenter. Hvordan du korrekt navngiver titler, sagsakter og

sagsemner og hvordan du foretager sagsbehandlingen i systemet. Desuden lzerer du at sege | F2 med

faste- og fritekstseaninger og hverdan og hvad du skal journalisere samt hvordan du lukker sager. Tilmeld andre

Repetitionskursus .
Kursusinfo

Kurset er for medarbejdere der allerede har vaeret pa F2 kursus/kurser men endnu ikke har taget
systemet | brug. Det er et kursus, som vil genopfriske din gemte viden inden du nu skal i gang med
elektronisk dokumenthandtering, sagsbehandling og journalizering.

Individuel vejledning G 16:00 - 17:00

Tilmeldingsfrist:

[ 14. Marts 2013

Du kan gere brug af vores tilbud om vejledning hvis du mangler hjzlp til at foretage handlinger i
farbindelse med brug af systemet og samtidig f&r sikkerhed for korrekt anvendelse af mulighederne i F2 13. Marts 2013, 16:00
til dine arbejdsopgaver.

Kurserne er tilrettelagt af Team HR og afholdes af uddannelseskonsulent Mona Jensen. Pris:

Kontakt for yderligere oplysninger: 1500 kr.

Mona Jensen, 22501389 Mélgruppe:

Susan Larsen lokal 2114, Lars Ebbesen lokal 2976 Alle medarbejdere

For at melde dig til et F2-kursus, skal du veere logget ind som ansat. Maks. antal deltagere:
10

Tilmeldte Type:

PC undervisning

Svend-Erik Holm D Peter Getterup
Senior Udvikler Systemnarkitekt Emne:
Ledergruppen Ledergruppen IT undervisning

Placering:
Herleer 24, 3100 Herlev

Lokale:
Rum 22

Underviser:
Hans Skov Jensen

Kontaktperson:
Peter Getterup

Afdeling:
Herlew
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Arranggren anvender ogsa dette skaermbillede til at administrere kurset eller
aktiviteten. Dette sker via knapperne Rediger og Send email under "Arranggr”
omradet i skaermbilledets hgjre side.

Brugeren kan navigere tilbage til en af de 4 oversigter via fanebladene eller ved at
trykke pa "Til oversigt” i hgjre hjgrne.

Kurser og aktiviteter Navigation tilbage til oversigten

Oversigt Alfabetisk Mine tilmeldinger Arrangerens overblik

/
i

st for timelding udlaber indenfor 3 dage 4 Til oversigt

Arranger

Intranet administrator kursus

Formdlet med uddannelsen er at give dig IT feerdigheder, som sastter dig i stand til at anvende, vurdere Redlger
og tilpasse M veerktajer til erhvervsmaessige funktioner, samt vejlede andre i anvendelsen af disse
veerkiejer. :

! Send mail

Malet med uddannelzen er, at du kan anvende og vurdere anvendelsesprogrammel samt medvirke ved
anskaffelse og implementering. Nar du er feerdiguddannet skal du skal derfor kunne

Kopier
Administrere anvendelsen af eget M-udstyr, herunder foretage elektronisk sags- og
dokumenthandtering pa en struktureret made.
Medvirke ved dokumentation og vedligeholdelse af M-baserede informations- og Deltageriiste
kommunikationssystemer,
Samarbejde, arbside projsktorganiserst og forstd engelske, fagspecifikks tekster.
Adgangskravet til T-administratoruddannelzsen er PC-kerekort eller tilsvarende kvalifikationer

Registrering

Afmeld
Wade, o
8L, g s Satellit Tilmeld andre
pholm & ] Bt

2.5 2 TYPER ARRANGEMENTER

Der skelnes i modulet imellem 2 to typer arrangementer: Aktiviteter og kurser.
Som det beskrives i afsnit 4 nedenfor er der mulighed for at saette rettigheder for,

hvem der ma oprette aktiviteter og hvem der ma oprette kurser pa en kalender.

I den foreliggende version er de 2 stamkort for henholdsvis kursus og aktivitet ens i
forhold til hvilke stamdata, som de indeholder. I senere versioner af modulet er det
planlagt, at disse hver isaer vil blive udvidet med nye metadata, som vil veere
unikke for dem hver. Inden man tager modulet i brug bgr man definere, hvad der

forstds ved et kursus og en aktivitet. Man kan anlaegge folgende fortolkning:
- Et kursus er et arrangement eller en begivenhed, der har
o en eller anden form for brugerbetaling

o et fast angivet deltagerantal
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o en bestemt malgruppe

o et formal om uddannelse eller efteruddannelse af deltagerne
- En aktivitet er et arrangement eller begivenhed der har

o karakter af at vaere mere uforpligtende

o en mere fleksibel ramme for deltagerantallet

o en bred malgruppe - alle i organisationen eller en afdeling kan

deltage

o et formal hvor den sociale aktivitet er i hgjsaedet eller det har et

organisatorisk indhold
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3. Konfiguration

I Wizdom konfigurationswebstedet under menupunktet Program konfiguration ->
Kursus og aktiviteter -> Konfiguration er der mulighed for at konfigurere nogle

parametre pr. kursus og aktivitetskalender, man har oprettet.

Veelg fagrst den gnskede webapplikation og webstedssamling, tryk pa “Hent data”

knappen og valg nu det gnskede kursus- og aktivitetskalenderwebsted.

Peter Getterup ~
Webstedshandlinger ~ @l

Tilintranettet ~

4 - J
% WI Zdo m Sgg p3 dette websted ... 2

Forside Dokumentation Governance Portal konfiguration Program koenfiguration

Webtop Intranet Konfigurationsite : Program konfiguration

e Vzelg portal
Biblioteker whintra v
Veelg webapplikation og webstedssamling
i http://wtintra W
TdTresT Vzelg kursus og aktivitetswebsted
Hent data
Veelg kursus og aktivitetswebsted
v
&/ Papirkurv Afsender p kalenderbook og emails

Afsender pd email { angiv navn og email separeret med

=lj Alt indhold pa bstedet
'3 SRS Angiv afsender p8 kalenderbookinger og emails komma )

Medearranger pa email ( angiv navn og email separeret med
komma )

Anvend Google Maps
Google Maps AFPI negle

Angiv API nggle for Google Maps

3.1 EMAIL ADRESSE

Det er muligt at angive hvilken email adresse, der skal anvendes for henholdsvis
udsendelse af emails og udsendelse af kalenderbookinger fra den pdgzeldende
kalender. Af tekniske &rsager opereres der med 2 email adresser, men man kan
rent faktisk godt veelge at angive den samme emailadresse. Konventionen er, at
angive et navn og email separeret med et komma fx Kursuskalender,

kursus@webtop.dk.

Angives der ingen oplysninger i de 2 felter vil modulet anvende SharePoints egen
email adresse, som anvendes til at udsende emails fra SharePoint. Bemaerk: Det

er en forudsaetning for modulet, at SharePoint kan sende emails ud.
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3.2 GOOGLE API NOGLE

Der er mulighed for at fa praesenteret et Google Map kort inde pa et kursus eller en
aktivitet. Kortet viser pa basis af de adresse oplysninger, der angives pa kurset

eller aktivteten.

Forudsaetningen for at fa vist et Google maps kort er, at der skal registreres en API

nggle til Google Maps. Ngglen skaffes fra denne side https://code.google.com og

den nggle, der skal bruge, er den vidste pa nedenstdende sksermbillede.

e gm empm e — S g

s T Google Maps API v3

¥ = f [gr=r=——

%

Courtesy limit: 25,000 requestsiday « Pricing

Denne nggle indtastes konfigurationswebstedet i feltet, hvor der star “Angiv API

nggle for Google Maps”.
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4. Rettigheder

N&r man opretter et kursus og aktivitetswebsted oprettes der automatisk 3

sikkerhedsgrupper pa det padgaeldende websted med fglgende rettigheder:

e Deltagere (Navngivning: Deltagere [Navn pa webstedet])
Personer i denne gruppe kan se kursus eller aktivitetswebstedet og alle

kurser og aktiviteter

e Kursus-arranggrer (Navngivning: Kursus-arranggrer [Navn pa& webstedet])

Personer i denne gruppe kan oprette kurser

e Aktivitets-arranggrer (Navngivning: Aktivitets-arranggrer [Navn pa webstedet]

Personer i denne gruppe kan oprette aktiviteter

Bemeaerk: De personer, som er Site collection administratorer (Administratorer af
gruppe af websteder), har mulighed for at rette i alle kurser og aktiviteter i en

kalender eller ogsd slette dem.

4.1 RETTIGHEDER TIL AT TILMELDE SIG ET KURSUS ELLER AKTIVITET

I forhold hvem der har “rettighed” til at tilmelde sig et kursus eller en aktivitet, sa
kan arranggren indsnaevre hvilke brugere, der ma tilmelde sig til det enkelte kursus
eller aktivitet. Dette sker inde pa hvert enkelt kursus og aktivitet. Se mere herom

pa side 12 under afsnit 5.3 Deltagerstyring.
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5. Arranggr-funktioner

De brugere, der kan oprette et kursus, en aktivitet eller begge dele har fglgende
redskaber i deres oprettelse, planlaagning, annoncering og afholdelse af

begivenheden:
e Oprettelse af et kursus eller en aktivitet
e Beskrivelse af kurset eller aktiviteten
e Deltagerstyring
e Venteliste funktion
e Kopierfunktion
e Sende notifikationer til forskellige malgrupper
e Udskrive en deltagerliste

Nedenfor beskrives disse funktioner.

5.1 OPRETTELSE AF ET KURSUS ELLER EN AKTIVITET

Oprettelse af et kursus eller en aktivitet sker fra tandhjulet i hgjre side af
kalenderen. Man kan oprette et kursus ndr man star i oversigten men ogsd, nar

man stdr inde pa et kursus eller en aktivtet.

i

Opret kursus

Opret aktivitet

5.2 KURSUS 0G AKTIVITETSBESKRIVELSE

Beskrivelse af indholdet i et kursus eller aktivitet sker via fglgende felter (felter

markeret med * er obligatoriske).
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Titel* Titlen pa kurset eller aktiviteten.

Starttidspunkt * Dato og tidspunktet for hvornar kurset eller

aktiviteten starter.

Sluttidspunkt * Dato og tidspunktet for hvornar kurset eller
aktiviteten slutter - det er muligt at operere med et

kursus eller en aktivitet over flere dage.

Tilmeldingsfrist * Tidsfrist for hvorndr man senest kan tilmelde sig.

Supplerende overskrift * | Tekst som anvendes til at praesentere kurset eller
aktiviteten ude i oversigten over kurser og

aktiviteter.

Indholdsbeskrivelse Beskrivelse af indholdet i kurset eller aktiviteten

f.eks. formal, malgruppe, agenda, aktiviteter osv.

Diverse Internt felt til kursus eller aktivitetsarranggren.

Placering Adresse hvor fglgende notation skal anvendes:

vejnavn husnummer postnummer.

Lokale Navn pa det lokale kurset eller aktiviteten skal forga

Vis kort Valgfrit om man vil have vist kort pa basis af adresse

oplysninger (Placering).

Afdeling Afdeling som kurset eller aktiviteten er malrettet

imod eller den afdeling, der er arranggr.

Emne Angivelse af hvad emnet for kurset er fx IT kurser,

efteruddannelse, lederkurser m.v.

Kursusform Angivelse af kursusform f.eks. workshops,

undervisning, online undervisning m.v.

Malgruppe Angivelse af hvem kurset eller aktiviteten er rettet

imod.
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Kontaktperson Den person som man kan kontakte vedr. kurset eller

aktiviteten.

Underviser Den eller de undervisere der star for gennemfgrelsen

af kurset eller aktiviteten.

Pris Pris for at deltager.

5.3 DELTAGERSTYRING

BESTEMTE DELTAGERE

Det er muligt at bestemme, hvem der kan deltage pa et kursus eller en aktivitet.
Dette sker indefra formularen til et kursus eller en aktivitet. Man kan her vaelge at
kun inviterede kan tilmelde sig ved at angive personer med initialer eller en AD
gruppe i feltet “Deltagere”, samtidig med at man afkrydser feltet “Tilmelding kun

for inviterede”.

Deltagere Peter Gotterup ; Svend-Erik Holm ; Jesper Kofoed ;

Maks. antal deltagere

Automatisk deltagelse []
Tilmelding kun for inviterede
Mulighed for venteliste O

Mulighed for venteliste efter tilmeldingsfrist |

AUTOMATISK TILMELDING

Der kan vaere behov for, at man gnsker automatisk at tilmelde en gruppe personer
til et kursus eller en aktivitet eller man gnsker at prioritere/tilgodese nogle

deltagere fremfor andre. Dette behov Igses ved, at arranggren automatisk kan

Deltagere Ansatte; & w
Maks. antal deltagere 40
Automatisk deltagelse
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tilmelde brugere ved at angive deres initialer eller angive den AD gruppe, hvor de

gnskede brugere er med i og s& markere "Automatisk deltagelse”.

Denne funktion er tilgaengelig bade ved oprettelsen af et kursus og en aktivitet,
men ogsa ved den efterfglgende administration. Man kan sdledes Igbende auto-
tilmelde deltagere, hvis der er behov for dette. Personer, som er autotilmeldt, kan

man alene fjerne via funktionen beskrevet under afsnit 5.6 Deltager-administration.

5.4 VENTELISTE FUNKTION

Arranggren kan tilvaelge, at der anvendes en venteliste funktion pd kurset eller
aktiviteten, sadan at nar kurset er fuldt booket, s kan brugere stadig tilmelde sig
pa en venteliste. Der er mulighed for at differentiere, hvornar ventelisten er aben.
Ventelisten kan lukke, nar tilmeldingsfristen udlgber eller alternativt kan man

angive, at ventelisten er aben ogsa efter, at tilmeldingsfristen er udlgbet.

Malks. antal deltagere

Automatisk deltagelse

oo

Tilmelding kun for inviterede

Mulighed for venteliste

Brugere kan tilmelde sig til en venteliste til trods for, at deltagerantallet er

overskredet.

5.5 KOPIER FUNKTION

Det er muligt at kopiere et kursus eller en Rediger

aktivitet via knappen “Kopier” fra arranggr _

omradet. Send mail

N&r man kopierer et kursus eller aktivitet tager Kopier |

man alle oplysninger med over undtagen

Deltagerliste

deltagerinformationerne, der nulstilles. Titlen pd

kurset eller aktiviteten far automatisk sat fglgende endelse pa ”_copy”.
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5.6 DELTAGER-ADMINISTRATION

Der er mulighed for at flytte tilmeldte personer til venteliste og omvendt flytte
personer pa venteliste til listen over tilmeldte. Det er ligeledes muligt helt at slette

personer fra enten deltager- eller ventelisten.

Flyt til venteliste Flyt til tilmeldte

Vente :
Slet tiimelding Slet tiimelding
@ P Flyt til venteliste . Flyt til tilmeldte

= I

Dette sker fra oversigten med henholdsvis tilmeldte personer og personer pa
venteliste nederst pa kursusvisningen. Rent praktisk gar man med musen hen over

brugerens billede og s& popper nedenstdende menu op, se skaermbillede ovenfor.

5.7 DELTAGERLISTE

Arranggren af en aktivitet eller et kursus kan i
go Rediger

hente en deltagerliste ud i form af en
kommasepareret liste (CSV fil), der kan dbnes Send mail
med f.eks. Excel. Deltagerlisten indeholder

fglgende oplysninger pa deltagerne: Kopier

- Brugernavn, Deltagerliste

T
T
T

- Fulde navn,

-  E-malil,

- Telefonnummer,
- Stilling,

- Afdeling

Disse oplysninger kommer fra brugernes profilside i SharePoint. Er der ikke de

pdgzeldende oplysninger i brugerens profil, vil der ikke veere data for brugeren i
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filen. Det er derfor veesentligt, at man i sin intranet implementering har sgrget for,
at brugernes oplysninger er opdaterede enten fra den centrale brugerdatabase -

Active Directory eller via brugeren selv.

A B C D E F
1 |Deltagerliste for Intranet administrator kursus
2 |Brugernavn Mavn Email Telefon stilling Afdeling
3 |peg Peter Gatterup peg@webtop.dk 44 6099 06 Systemarkitekt Ledergruppen
4 |seh Svend-Erik Holm  seh@webtop.dk 26879668 Senior Udvikler Ledergruppen

(%]

Eksempel p8 en deltagerliste 8bnet via Excel

For eksterne deltagere altsd brugere, der ikke har en firma email-konto, vil der
alene veere fglgende oplysninger:

- Fulde navn,

- E-mail

Deltagerlisten kan hentes og udskrives ad-hoc og vil hele tiden veere et
statusbillede af hvem, der er tilmeldt pd det pdgaeldende tidspunkt, man henter

deltagerlisten.

5.8 NOTIFIKATIONER TIL DELTAGERNE
Det er muligt for arranggren af et kursus eller )
Rediger
aktivitet at sende emails til de forskellige
malgrupper, der relaterer sig til kurset eller Send mail |

aktiviteten.

Kopier
Arranggren kan f.eks. sende en email til alle

Deltageriiste

tilmeldte personer til et kursus omkring

parkeringsforholdene pa kursusstedet eller arranggren kan sende en email til de
personer, der har frameldt sig et kursus, hvis arranggren veelger at flytte
kursusdatoen og vil tilbyde de afmeldte, som de fgrste personer til at kunne

tilmelde sig kurset.
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% Send mail

Emne

Frameldte

All
Indhold =

Tilmeldte

Frameldte

Ikke tilmeldte

Wenteliste

Modtagere: Alle

De personer, der kan sendes email til er fglgende:
- Alle: Personer der indgdr i nedenstdende grupper

- Tilmeldte: Personer der er tilmeldt kurset enten af dem selv eller via

automatisk tilmelding

- Frameldte: Personer der har veeret tilmeldt et kursus men som senere har

frameldt sig

- Ikke tilmeldte: Personer der er registreret som inviterede, men som ikke har

tilmeldt sig

- Venteliste: Personer der er pa venteliste
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6. System-emails

Fra kursus- og aktivitetsmodulet sendes der emails og kalenderbookinger, nar

brugerne til- eller afmelder sig et kursus eller en aktivitet. De emails og

kalenderbookinger, der sendes til brugerne indeholder en standard tekst, der kan

&ndres. Standardteksterne er listet nedenfor.

Aktivitet

Tilmelding til kursus

Afmelde sig en kursus- eller

aktivitetstilmelding

Venteliste

Overskrift p&

email

Tilmelding til

"Kursus titel”

Afmelding fra

"Kursus titel”

Du er kommet pa
venteliste til

"Kursustitel”

Tekst i email

Keaere "Navn”,

Du er nu tilmeldt
aktiviteten: Kursus i

intranettet

Selv om du afviser
kalenderaftalen, vil du
stadig veere tilmeldt

aktiviteten.

Du kan framelde dig

aktiviteten her.
Keaere "Navn”,

Du er nu frameldt
aktiviteten: Kursus i

intranettet.

Husk at fjerne aktiviteten

fra din kalender.
Kzere "Navn”,

Vi har desveerre set os
ngdsaget til at saette dig pa

venteliste, og du er nu ikke
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mere tilmeldt aktiviteten:

Kursus i intranettet.

Husk at fjerne aktiviteten

fra din kalender.

Du kan se mere omkring

aktiviteten her.

1 dag inden afholdelse af Padmindelse om Kaere “Navn”,

kursus eller aktivitet "Kursustitel”
o .
Hermed en pamindelse om

at du er tilmeldt: Kursus i

intranettet.

Varighed: 27. marts 2013
04:00 - 27. marts 2013
05:00

Lokation: Se detaljer om

aktiviteten her.

Sletning af en tilmeldt bruger Afmelding fra Kzere "Navn”,

"Kursustitel”
Du er nu frameldt

aktiviteten: Kursus i

intranettet.

Husk at fjerne aktiviteten

fra din kalender.

Sletning af en bruger pa Du fjernet fra Kaere "Navn”,

venteliste ventelisten til

"Kursustitel” Dette er en bekreeftelse pa,
at du er fjernet fra
ventelisten til Kursus i

intranettet.
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Standard teksterne kan som sagt sendres. Dette sker ved at ga ind under
Webstedshandlinger -> Vis alt indhold p§ webstedet -> Typografibibliotek og inde
under mappen "WizdomActivity_MailTemplates” valge at downloade filen

"MailTemplates”. Efter at have rettet i teksterne, oploades filen igen.
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7. Deltager-funktioner

Brugerne kan fra kursus- og aktivitets-oversigten alene gennemse kursuskataloget
men ikke foretage sig noget. Det er fgrst, ndr brugeren kommer ind pa et kursus
eller en aktivitet at de kan foretage sig noget. Brugerne har fglgende muligheder,
nar de er inde pa et kursus eller en aktivitet.

Kursus- eller aktivitets- Intranet administrator kursus
H Formdlet med uddannelsen er at give dig IT feerdigheder, som sastter dig i stand til at anvende, vurdere
beSkrlvelse og tilpasse T vaerktsjer til erhvervamaessige funktioner, samt vejlede andre i anvendelzen af disse

weerktejer.
De ka n se ku rSUS' el Ier Malet med uddannelsen er, at du }\_an anvende og vurdere anvendelsesprogramme! samt medvirke ved
anskaffelse og implementering. Mar du er fesrdiguddannet skal du skal derfor kunne

aktivitetsbeskrivelsen med evt.

Administrere anvendelzen af eget Mudstyr, herunder foretage elektronisk sags- og
dok 3 ing pd en strukturerst made.
H H Medvirke ved dokumentation og vedligeholdelse af M-baserede informations- og
kortv' sn | n g . kommunikationssystemer,
Samarbejde, arbejde projekiorganiseret og forstd engelske, fagspecificke tekster.
Ad krawet til IT- inistraton er PC-kerekort eller tilsvarende kvalifikationer
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Mieparken Kantataye) & ‘ﬁi
T a
(oY Rietundye S & 2 g
LR ! Kertdata £2012 Goggle - Servicevilkdr Rapporter en fejl pa kartet
Kursusinfo Kursusinfo

De kan se oplysninger om tid, _
_ _ _ _ B 21. maj 2013
tilmeldingsfrist, sted, pris,
© 16:00 - 17:00
Tilmeldingsfrist:
samt underviser og 31. Maj 2013, 16:00

kontaktdata.

deltagerantal, adresse og lokale

Pris:
1250 kr.

Maks. antal deltagere:
40

Placering:
Harkeer 24, 2730 Herlev

Lokale:
Galleriet

Underviser:
Allan Serenzen

Kontaktperson:
Peter Gotterup

Afdeling:
Administrationen
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Status beskeder
De kan se status pa kurset altsd
om der er ledige pladser, om

tilmeldingsfristen er ved at

Owersigt Alfabetisk Mine tilmeldinger A

udigbe m.v. Intranet administrator kursus
Formalet med uddannelsen er at give dig IT feerdigheder, som ==
anvendelzen af disze vaerktajer.

Registrering Registrering

De kan tilmelde og framelde sig

et kursus

Tilmeld

Tiimeld andre

Registrering

Afmeld

Tilmeld andre

Tilmelde kolleager
De kan tilmelde en eller flere
kollegaer. Der afkraeves navn

og email.

Mawvn:

Email:

gr Tilfaj flere detagere

Oversigt over tilmeldte

De kan se hvem der har tilmeldt
sig til et kursus eller en
aktivitet.

Tilmeldte

IE Peter Getterup
Systemarkitekt

Ledergruppen

.'q Swend-Erik Halm
BT Senior Udvikler

Ledergruppen
Venteliste

Anne-Lize Knudsen
Supporter

Service
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8. Webdele

Til modulet medfglger en webdel - “"Kommende kurser og aktiviteter”, som man kan
indsaette f.eks. pa forsiden af intranettet. Webdelen kan liste kommende kurser fra
en kursus og aktivitetskalender. N&r man trykker pd et kursus eller en aktivitet vil

man blive fgrt over pa kurset.

Man kan have flere af denne webdel pd em side, og som f.eks. have en der lister
kurser fra HR portalen og en anden der lister aktiviteter fra personaleforeningen.
Dette scenarie forudsaetter, at man har 2 kursus og aktivitetswebsteder. Man kan
saledes ikke i webdelen angive hvilke bestemte kursustyper, der skal vises fra

kalenderen.

[ 20. April 2014

Denne webdel har fglgende egenskaber:
- Det kursus og aktivitetswebstedet, hvorfra der skal vises begivenheder fra

- Antal begivenheder, der skal listes

4 Kommende kurser og aktiviteter [2] X

vzelg kursus og aktivitetswebsted
Mvaergaaende-funktioner/Kursusportalen

Antal vist

3
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