DANSK OPLYSNINGS FORBUND

Vejledning til UnderviserNet - Administration

Denne vejledning er lavet for at hjcelpe dig med at fa et hurtigt og nemt overblik over UnderviserNet
administration.

UnderviserNet administration er implementeret som et modul til den eksisterende MinAftenskole
platform, hvor brugere ogsé fér adgang til nogle ekstra funktioner.

Bemcerk, at viste screenshots kan afvige fra det, du ser pé skcermen, alt afhcengig af skcermsterrelsen
og lgbende layout opdateringer.

Login og adgang
1. Fra DOF modtager du mail med adgangsinformationer til MinAftenskole.
2. Folg linket, klik p& "Log pd&” og indtast brugernavn (din mail) og den tilsendte adgangskode. Klik
igen pd "Log pd”.
3. Ferste gang du logger p4, bliver du bedt om at cendre adgangskoden.
o Indtast den tilsendte adgangskode igen og indtast din egen adgangskode.
o Adgangskoden skal voere mellem 8 og 64 tegn og indeholde mindst tre af falgende:
smd bogstaver, store bogstaver, tal, symboler.
4. Klik p& “Fortsoet”
5. Din adgangskode er nu gemt, og du kan fortscette med at bruge MinAftenskole.

@ Veelg din konto — Mozilla Firefox - o X

Adgang til MinAftenskole nbex

© ofasaorganizationb2cb2dogineom/ofasaorganizatit ¥ =

MinAftenskole <minaftenskole@igidigital.com=

tome ¥

i o
Velkommen MinAftenskole Log p4
Log pa med din mailadresse
Mailadresse
Kaere Test F, fontotest? @gmail.com ]
Du er nu oprettet som bruger | MinAftenskole. Her er dine login-oplysninger. Adgangskode
Brugemavn: JO— ]

Har du glemt din adgangskode?

Din adgangskode:

For at logge in, ik pa felgende link: Log ind pa MinAfienskole

Ved ferste login bliver du bedt om at &ndre din adgangskode for ekstra sikkerhed.

Hvis du oplever udfordringer med at logge ind, kan du kontakte skolen DOF Test Skole for hjelp

Med venlig hilsen,

DOF
Figur I. Invitationsmail Figur 2: Forste login
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Dashboard

N&r du er logget ind, kommer du direkte til Dashboard (forsiden). Her har du mulighed for at navigere til:

e Sog hold

e Hold udtreek

e Trykt katalog

e UnderviserNet

e Administration (kun administratorer)
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Figur 3: Dashboard

Dashboard viser pd& nuvcerende tidspunkt nogle f& informationer om hold, der starter og slutter i denne
uge samt de noeste 10 uger. Dashboard vil lsbende blive udviklet, og det vil senere blive muligt at vise
flere informationer her.

Sog hold

Seg hold giver en hurtig holdoversigt, hvor man fremsager hold, der starter eller slutter i en bestemt
periode. Pt. opdateres data fra ASA hver 3. time, men med Opdater fra ASA-knappen kan du opdatere
det enkelte hold direkte fra ASA i real time.

er starter i perioden: Veelg hold der slutter i perioden: Tilvaelg planlagte/aflyste hold
20.10.2025 EFTER dato: 22.10.2025 Medtag Planlagte: NEJ
26.10.2025 FOR dato: dd MM yyyy Medtag Aflysts: s
[
t4udaf4
Y Titel Y Staridato Y Slutdaio Y Status
Andedreettet 1- den oversete n...  25-10-2025 25-10-2025 booked
Funktionel yoga og biomekanik:...  26-10-2025 26-10-2025 booked
Aftenskolens rammer - vaerdier, . 22-10-2025 22-10-2025 booked
Online Dynamics Finans-kursus...  23-10-2025 30-10-2025 booked

Figur 4: Seg hold



Ved at klikke pd holdnummer, fér du vist holdinfo, tilmeldte deltagere og medegange.

HOLD: 25248 TITEL: Online Dynamics Finans-kursus (Regnskabsprogram i ASA)

Hold detalier = Hold beskrivelser ~ Priser  Modegange  Deltagere

Hold stamdata

Holdet info Ansvarlig underviser og sted
Nummer

25948 Lokalitet

Figur 3: Holddetaljer

Hold-udtrask

Denne sektion er en variation af Sag Hold, hvor du kan angive flere kolonner til dataeksport (csv eller
Excel). Ogsé& herfra kan du navigere til de enkelte hold ved at klikke p& holdnummer. Data opdateres fra
ASA pt. hver 3. time.

Veelg hold der er aktive i perioden Tilveelg katalog Tilvaelg planlagte/aflysts hold
Fra dato: 22.10.2025 [P— v Medtag Planiagte: NES
Til dato: adMMyyyy Medtag Aflyste: Nes

Hent Data [§ Nulstil
Antal hold: 30 ud af 30 @ Tivzlg kolonner [ [ Exporter ticsv I @1 Export to Excel

CourseNe CourseName Y CourseStat..Y FromDate Y ToDate Y Qtylessons Y QtyMeetingTi.. ¥ LocationName Y CourseDepartment T
25316 Workshop: Sansemotorik for de mindste (3-12 mdr) booked 01-11-2025 01-11-2025 30 1.0 Jyllingehallerne DOF kursus q
25321 Andedraettet 1- den oversete nagle til at regulere krop, booked 25-10-2025 25-10-2025 7.0 1.0 Kofoeds Skole, Kebenhavn DOF Kursus

25322 Andedrattet 2 - opfaigningskursus booked 22-11-2025 22-11-2025 7.0 1,0 Kofoeds Skole, Kebenhavn  DOF kursus

Figur 4. Hold-udtraesk

Du veelger flere kolonner ved at klikke pé Tilveelg kolonner:

(@ Tilvaeig kolonner | [ Exporier il CSV [¥] Export to Excel

T
Tilvaelg kolonner til eksport

FromDaie @ | ToDate @ | LocationName €
CourseDepartment € | CourseStatus @ | QtyLessons @ | QtyMeetingTimes € [k
I |

CourseNo -

CourseName '

MaxNoParticipants
MinNoParticipants
Weekday

FromDate

4

ToDate

Figur 5: Tilveelg kolonner



Trykt katalog

Dette omrdde bruges primeert hurtigt til at eksportere et helt katalog til f.eks. tryk. Data opdateres fra

ASA pt. hver 3. time.

Skolekatalog v
Q

Vaelg katalog

Skolekatalog

T

Bestillingskurser notorik for de mindste (3-12 mdr.)

Interne kurser

n oversete nagle til at reguiere Krop, sind og Iv...

Inspirationsdag
_felgningskursus

25100 I ov on ledelse lioht for bestvrelser - na bestillina

Figur 6: Trykt katalog

UnderviserNet - Nyheder
Sektionen bruges til at oprette og publicere nyheder pd UnderviserNet til alle undervisere pd& den enkelte

skole. Ud over disse nyheder har undervisere p& UnderviserNet ogsd adgang til nyheder fra Dansk

Oplysnings Forbund.
# Dashboard UnderviserNet Nyheder
= Sog hold + tifa] Nyhed
4 Hold udiraek Thel Y Oprettet af
B Trvkt katalog Nyhed fra skolen Qi Support
8 Undarviser Net ~ Endnu en nyhed Dejan Fontana
@ Undervisere Nyhed med vedhafininger Fonto Test

@ Opsalining

& Administration >

Figur 7: Nyheder

CourseStatus Y FromDate

booked

booked

booked

booked

01-11-2025

25-10-2025

22-11-2025

01-01-2025

T Udgivet
10.03.2025 10.26.01
02 04 2025 06.49.19
02.04.2025 09.36.42

13.10.2025 08.31.16

A

ToDate

01-11-2025

25-10-2025

22-11-2025

31-12-2025

Y LocationName
Jyllingehallerne
Kofoeds Skole, Kabenhavn
Kofoeds Skole, Kebenhavn

| okale onlvses senere

Y Vedhzfiede filer
[}
0
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[ Exporter til CSV

T

CourseDepartment
DOF kursus
DOF Kursus
DOF kursus

NOF kursus

[/ rei [ 85
[ 2 et | # o
[/ vei [ 85

[X) Export to Excel

T

Nar du klikker pé Tilfej Nyhed eller p& Ret, dbner du en nyhedseditor, hvor du har mulighed for at skrive

nyheder i et simpelt format, indscette billeder eller tilfgje pdf-filer. Nyheder kan oprettes, uden at de

bliver publiceret (Gem), eller oprettes og udgives med det samme (Gem og udgiv).



Opdater Nyhed X

Titel*
Nyhed fra skolen

Indhold™:
= = = =] = = e el
Kere undervisere

fhdjkahfdsk

mvh skolen

Vedhaeft pdf-filer: Tidligere vedhzftede filer:

Drag and drop files here ~ Fiinavn

Der er ingen vedhasfiet fil til nyheden.

Figur 8: Nyhedseditor

UnderviserNet — Undervisere

Undervisere-sektionen viser alle undervisere pd skolen, som har fdet adgang til UnderviserNet. Der vises
basisinformationer s& som navn, e-mail og mobiltelefon, samt om de er oprettet i systemet eller ;.
Bemcerk, at det kun er undervisere med en gyldig arbejdsmail i ASA, der kan oprettes i UnderviserNet.

UnderviserNet Undervisere

Antal undervisere: 16 ud af 16 Q Segeord.

Undervis... Y Fomavn Y Eftemavn Y Email Y Mobil Y Oprettet Y

1003 Dejan Fontana dejan@fontana.nu 31314161 True # Vis -
1005 Dorte True & Vis
1006 Jesper [ | H B True # Vis
1011 Martin Michel mm@danskoplysning.dk True # Vs
1018 Lars Refsing Ir@danskoplysning.dk True # Vs
1037 Annetta mm@danskoplysning.dk True # Vs
1043 Cecilie | True # Vis
1064 Britta Blomsterbinder mm@danskoplysning.dk True # Vs
1068 i False # Vis

Figur 9: Undervisere — oversigt



Ved at klikke pé& Vis, har du mulighed for at oprette underviser (hvis vedkommende ikke allerede har
faet invitationsmail) eller Gen-oprette (hvis vedkommende har misset mailen eller ikke kan logge pd).
Bemcerk, at systemet med joevne mellemrum scanner ASA for alle nye undervisere, der har fdet adgang
til UnderviserNet i ASA og sender automatisk invitationsmails.

Underviser: Fonto Fonto X

Underviser nr.*
1219

Navn*

Fonto Fonto

Email*
fontana071@gmail.com

Skole™
DOF Test Skole

ooy | o

Figur 10: Genopret undervisere

Opscetning

Opscetning - Indstillinger
B Dashboard UnderviserNet konfiguration

Seg hold nastilinge
Indstil
o -
3 Hvad ma underviser?
Trykt katalog

EMAIL

B ® e Ji

Underviser Net v

a N + Kan underviser sende Email?
lyheder
+ Skal deltageres svar sendes til underviserens emailadresse?

a2 Undervisere
& Opsatning sms

o Administration > * Kan underviser sende SMS?

ANSATTELSESKONTRAKT

« Kan underviser hente ansztielseskontrakt?

A A AR

Figur 1I: Indstillinger

e Email
o Kanunderviser sende Email? (Ja/Nej)
Angiver, om skolens undervisere kan sende mails til deltagere fra UnderviserNet.
Forudscetter, at E-mail SMTP er opsat korrekt. Mere om dette i nceste afsnit.



o Skal deltageres svar sendes til underviserens e-mailadresse? (Ja/ Nej)
Angiver, om det er underviserens egen mail der stér som "svar til” i de mails, som
underviseren sender til deltagere. Hvis du klikker Nej her, skal du voere opmaerksom pé
at udfylde mailadresse under Reply To Email under nceste afsnit.
e SMS
o Kanunderviser sende SMS? (Ja/Nej)
Angiver, om skolens undervisere kan sende SMS’er til deltagere fra UnderviserNet.
Forudscetter, at SMS er opsat korrekt. Mere om dette i nceste afsnit.
e Anscettelseskontrakt
o Kanunderviser hente anscettelseskontrakt? (Ja/Nej)
Angiver, om skolens undervisere har adgang til deres egne anscettelseskontrakter i
UnderviserNet.

Opscetning — Email
Email-opscetning er ngdvendig, hvis undervisere skal kunne sende mails til deltagere fra UnderviserNet.
Informationerne om SMTP kan hentes fra udbyderen. Kontakt DOF Support, hvis du er i tvivl.

UnderviserNet konfiguration

Email opsatning
Indsat vaerdier for Email opswtning - fra underviser 6l deftagerns.
SMTP OPSATNING

SMTP server:
sarilp oMfice365 com

SMTP port”
wr H

SMTP user
SMTP password”
SMTP secure TLS

AFSENDER

Afsender Nawn®
DOF Testskole

Asender Email

[ Boen ] x o
Figur 12: Email opscetning

e SMTP server
Server til udgdende mail. For Office365 er denne normalt: smtp.office365.com

e SMTP port
For sikker SMTP-forbindelse er denne normailt: 587 (alternativ: 465)

e SMTP user
Mailkonto (mailadresse) der bruges som SMTP-afsender. Hvis intet er angivet i Afsendermail, vil
denne mailadresse figurere som afsender ("Fra” mailadresse i mailprogrammet hos
modtageren). Normalt er det skolens hovedkonto (f.eks. info@skolen.dk).

e SMTP password
Adgangskoden til ovenstdende mailkonto.



SMTP secure TLS
Skal normalt veere tjekket, hvis udbyderen understotter secure SMTP.
Afsender Navn
Navn pé& afsenderen. Normalt vil det voere skolens navn. Har dog ingen indflydelse, hvis
modtageren i sit system (Outlook, Google, Yahoo mm.) allerede har gemt ovenst&ende SMTP
user mailadresse under et andet navn.
Afsender Email
Mailadressen som gnskes at blive vist i “Fra”-feltet hos modtageren. Hvis Afsender Email er
forskellig fra SMTP user, kroever det, at det er korrekt indstillet pd mailserveren s& SMTP user kan
sende "pd vegne af” Afsender Email. Ellers vil mailafsendelse fejle.
Reply To Email
o Hvis "Skal deltageres svar sendes til underviserens e-mailadresse?” i Indstillinger er sat
til Nej, har man her mulighed for at angive en alternativ “svar til” e-mailadresse. | s fald
vil deltagernes svar blive sendt til denne adresse.
o Huvis feltet er blankt (ikke udfyldt), vil deltagerens svar blive sendt til e-mail adressen
som er angivet i SMTP user eller Afsender email (hvis den er sat).
o Hvis "Skal deltageres svar sendes til underviserens e-mailadresse?” i Indstillinger er sat
til Ja, vil dette felt ikke voere synligt.

Eksempler pa mail-logikken

SMTP bruger: info@skolen.dk
Underviserens egen mail: underviser@mail.dk

Skolens “svar til” mail: kontoret@skolen.dk
Afsender mail: afsender@yahoo.com

SMTP bruger er info@skolen.dk, mens Afsender Mail er blank.
e SMTP bruger er afsenderen. Modtageren (deltager) vil modtage e-mail, hvor “Fra”
adressen er info@skolen.dk.
e Mest brugte lgsning (anbefales).
SMTP bruger er info@skolen.dk mens Afsender mail er afsender@yahoo.com:
e Modtageren (deltager) vil modtage e-mail, hvor “Fra” adressen er
afsender@yahoo.com.
e Kroever at der pé& mailserveren er indstillet, at info@skolen.dk kan sende pé vegne af
afsender@yahoo.com.
“Skal deltageres svar sendes til underviserens e-mailadresse?” = JA
e Modtageren (deltager) vil modtage e-mail, hvor der er angivet en “svar til” adresse og i
det her tilfcelde vil det voere underviser@mail.dk.
“Skal deltageres svar sendes til underviserens e-mailadresse?” = NEJ og Reply to er blank.
e Modtageren (deltager) vil svare pd afsenderens e-mail (enten fra pkt. 1 eller 2).
"Skal deltageres svar sendes til underviserens e-mailadresse?” = NEJ og Reply to er
kontoret@skolen.dk.

e Modtageren (deltager) vilmodtage e-mail, hvor der er angivet en “svar til” adresse og i
det her tilfcelde vil det voere kontoret@skolen.dk
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Opscetning — SMS
SMS-opscetning er nadvendig, hvis undervisere skal kunne sende SMS’er til deltagere fra UnderviserNet.
Informationerne om SMS-opscetning kan hentes fra udbyderen. Kontakt DOF Support, hvis du er i tvivl.

UnderviserNet konfiguration

Indstillinger
Email ‘SMS opszetning
SMS Indszet vaerdier for SMS opstning.

SMS Udgiver
CPSMS

SMS basis ur*
httpsz/api.cpsms.akiv2

Besked afsender”
DOF Test Skole

CPSMS apikey* (kopier fra CPSMS)

CPSMS base64* (kopier fra CPSMS)

(oo [

Figur 13: SMS-opscetning

e SMSUdgiver: Navn pd SMS gateway. Pt.: CPSMS.

e SMS basis url.: URL til SMS API. Pt.: https://api.cpsms.dk/v2
o Besked afsender: Afsendernavn. Normalt skolenavn.

e CPSMS apikey: API key fra CPSMS.

e CPSMS base64: koden fra CPSMS.

Administration
Kun tilgoengelig for administratorer.

Her har skolens administrator mulighed for at oprette flere backend-brugere (Editors). Editors kan pd
nuvecerende tidspunkt det samme som administrators bortset fra at oprette nye brugere.

o Klik p& +tilfej Bruger.
e  Skriv brugerens mailadresse.
e Skriv brugerens navn og vecelg rollen. Klik p& Done.

e |toppen af skeermen vil du kunne se, at invitation er sendt.
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Email’
faniotest7@gmail com

Step 1012

Angi Email

Emair

fontotest7@gmall.com

Angw rolle

DOF Test Skole

@
Bruger oprettet og mail sendt til fontotest? @gmail.com.
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