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INNLEDNING

Dette dokumentet har som hensikt & beskrive de ulike funksjonalitetene som ligger i
lzsningens administrasjon.

Systeminnstillinger vil kun veere tilgjengelige for systemadministratorer. En vanlig
planlegger i DKS vil dermed ikke ha denne tilgangen.
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1. Systeminnstillinger

Systeminnstillinger er kun tilgjengelige for systemadministratorer.

1.1. Systemadministratorer

Under systemadministratorer kan en administrere hvem som er systemadministratorer i
lgsningen. Her far en oversikt over hvem som innehar denne rollen og en kan legge til nye og
fjerne gamle. Se kapittel Ny bruker for detaljer om hvordan en legger til nye brukere.

Systemadministratorer Kulturuttrykk Utgverportal Programsesonger Fotoware Hendelsesstyrte meldinger WordPress Planlegging

N

+ Ny bruker

Navn Mobil E-post

©Ola Nordmann +4791911111 ola@epost.no

Dersom en holder musepekeren over en bruker i listen, vil et ikon for redigering og sletting
vises i enden av linjen.

1.2. Kulturuttrykk

Her administreres kunst og kulturuttrykkene som benyttes i skjemaet i utgverportalen og som
filter rundt om i lgsningen.

S SRR - —
Systemadministrato Kulturuttrykk Skoleportal brogramsesanger/Skole tegrasjanes Hendelsesstyrte meldinger WordPres Planlegging
2 1 Myt kulturuttrykk
i VigHettede kulturuttrykk it kulturuttoy

Navn (norsk bokml) Nawn (norsk nynorsk) Navn (engelsk)

Film En Film En

L NN

¥
3 Rediger kulturuttrykk

s PBooMoF o™
© B

#1. Nytt kulturuttrykk — opprett et nytt kunst- og kulturuttrykk.
En fyller inn navn i alle malformer (a) og velger om det nye kunst og kulturuttrykket
skal hgre til under et eksisterende kunst- og kulturuttrykk (b) og en kan velge et ikon
(d). Ikon er kun synlig for hoveduttrykkene. En kan ogsa legge til url til en
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informasjonsside (c) om kulturuttrykket. Denne url’en vil bli benyttet i utforskeren i
wordpress ved filtering pa kulturuttrykket. Husk at informasjonssiden vil veere felles
for bade hovedsiden og fylkessidene.

#2. Vis slettede kulturuttrykk — Nar denne er krysset av vises slettede kunst og
kulturuttrykk. Disse fremstar i listen med rgd bakgrunn. Kunst og kulturuttrykk som er
markert som slettet blir ikke brukt i utgverportalen eller andre steder i Igsningen.

#3. Rediger — En kan redigerer et kunst- og kulturuttrykk ved a trykke pa rediger-ikonet. Et
vindu med kunst og kulturuttrykkets detaljer vil da dapnes.

#4. Slett — Et kunst- og kulturuttrykk kan markeres som slettet. Det vil da ikke vises i
utgverportalen eller i filtervalgene rundt om i Igsningen. For a slette ma en dpne
redigeringsvinduet og sla pa slettet. Et kulturuttrykk som tidligere har veert brukt pa
forslag eller produksjoner vil ikke forsvinne fra forslaget/produksjonen nar det slettes,
men det vil ikke lenger vaere mulig a velge det slettede uttrykket.

1.3. Skoleportal

| skoleportalen finner skolene informasjon om sin skole, en oversikt over tildelt tilbud og en
mulighet for & melde interesse og bestille hendelser av ulike produksjoner. Som system
administrator kan en her administrere en beskrivende tekst som vises pa sidene for «Meld
interesse», «Bestill» og «Dine pameldinger». Teksten kan legges inn pa 3 malformer og vil bli
vist i den malformen brukeren av skoleportalen har valgt pa sin profil.

t i n t v te meldinger v F "

Kulturutiry Skoleportal teverport: Program

Engelsk

Tekst far Meld interesse

B I wm:zEme

Denne teksten legger seg undre menylinjen slik som i skjermbildet under.

= Holmenskole | Berg skole - B oot A 2
hoieaenken '

Her finner du produksjoner - eller arrangementer med en allerede bestemt dato — som skolen kan melde interesse for.

ke klasser som skal vaere med | pAmeldingen. Huis en klasse er utenfor
n | den kommunen eller det fylket skolen din tilharer. Endelig tiideling g

igruppen vil du ha mulighet til & overstyre dette. Tilbudet legges ut av DKS

av disse. Du kan hele tiden folge med p4 skolens pAmeldinger | fanen «Dine

pameldinger

0SLO VALGFRI SKULEOMRADE A 0SLO VALGFRI SKULEOMRADE A DSLO VALGFRI SKULEOMRADE A
Forjulstida A Hva er brak? HMS LISE og Askeladden
1. = 7.trinn 1. = 7. trinn 5. - 7. trinn

32 Kulturarv & Musikk 3¢ Kulwrary [ Uitteratur

Teksten er felles for alle enheter og styres av Kulturtanken sentralt.
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1.4. Utaverportalen

Under Utaverportal definerer en innsendingsperiode. Det er kun i denne perioden utgvere far
lov & sende inn sine forslag. Utenfor denne perioden vil utgvere kunne opprette forslag, men
forslagene kan ikke leveres far utgverportalen er i en aktiv innsendingsperiode.

Planleggere kan til enhver tid legge inn nye forslag, ogsa utenfor den aktive
innsendingsperioden.

R

Systemadministratorer Kulturuttrykk Utaverportal Programsesonger Fotoware Hendelsesstyrte meldinger
\np:z‘.elmzllrc_;.a:::a'\::ce -
01.06.2019 = 01.10.2019 =
o
1.5. Programsesonger/skolear

Programsesong benyttes i forslagsskjemaet i utgverportalen, og en finner det ogsa sesong som
et filtervalg flere steder i administrasjonen.

Skolear finner en ogsa som et filtervalg flere steder i lgsningen. Dette er er felt som ikke er
editerbart og en kan ikke legge til eller fjerne skolear. @nskers flere skolear, kontakt
leverander og flere skolear legges til. Som systemadministrator kan en velge hvilke skolear
som skal veere tilgjengelige i skoleportalen.

Programsesonger

1 + Ny sesong Rediger programseason

........

11.11.2019 0] 17.11.2019

[3 [ Synlig for utovere pa nytt forslag siden

5 Test igient! Testatt Test again : ::ﬁ:: ~ Ja 7

Skolear

skoledr Periode Synlig | skoleportal

Rediger skolear

2021/2022 01.08.2021 - 31.07.202 Nel / 7 8 Synlig i skoleportal

#1. Ny sesong — oppretter en ny sesong. Nytt vindu dpnes der en angir et navn og en
periode.

#2. Rediger — redigeringsvindu for valgt sesong apnes og en kan endre pa informasjonen
som er lagt inn om en sesong.

#3. Synlig for utgvere pa nytt forslag siden — Her styrer en om programsesongen skal vaere
tilgjengelig som en valgbar periode i utgver sitt forslagsskjema. Kun sesonger der
«synlighet for utgvere pa nytt forslag siden» er satt vil vaere synlig i forslagsskjemaet.
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Alle sesonger vil vises som filtervalg i administrasjonen.

Er forslaget vist i DKS tidligere? Nei

Tilgjengelig for visning eller turne

Host 2020 [] Vér 2021

#4. Deaktivert — | redigeringsmodus kan en markere en sesong som deaktivert. En
deaktivert sesong vil ikke vises i Igsningen.

#5. Deativerte sesonger listes ut med en rgd bakgrunn slik at det er tydelig at de er
deaktivert.

#6. Rediger skolear — dpner redigeringsvindu for skolear

#7. Synlig i skoleportalen — Dersom denne sjekkboksen hakes av vil skoledret vises som et
valg i skoleportalen.

1.6. Integrasjoner

Fotoware

Ingen redigerbare innstillinger, men en kan se her om fotoware er autorisert. Dersom
auteniseringen mangler, kan en ved a klikke pa Authorize og autentisere pa nytt.

Bilder og filer som lastes opp via uteverportal, skoleportal og i administrasjonen lastes inn i
Fotoware. Bilder som blir fjernet fra portalen, vil ikke fjernes fra fotoware.

KS Fint

«Synkronsier med KS Fint» henter inn skoledata for videregaende skoler fra FINT-prosjektet
og oppdaterer disse. Kjgres manuelt og kan ogsa kjgres pa enhetsniva.

Importer data fra GSI

Last opp fil med GSI data og importer skoledata. Se informasjon om hvordan en henter ut GSI
rapport i eget kapittel.

1.7. Hendelsesstyrte meldinger

Viser en oversikt over hendelsesstyrte meldinger i lgsningen og en kan administrere hvilke
meldinger som skal vere aktive.
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Systemadministratorer Kulturuttrykk Utpverportal Programsesonger Fotoware Hendelsesstyrte meldinger
NY: Automatisk epost til utever om at e-post adresse er knyttet til et programforslag >
Har profil: Automatisk epost til ut@éver om at e-post adresse er knyttet til et programforslag >
Automatisk bekreftelse pa epost til utgver om levert programforslag >
Automatisk epost til utever om at profilen er slettet >
Automatisk epost til utever om at en ny turné er klar til godkjenning. >

X Automatisk bekreftelse pa epost til utever om levert programforslag

1 MNarsk bokml

2 - <> Vis tilgjengelige variabler | 3

Tilgjengelige variable
SMS @ \

[ Aktiver hendelsesstyrte meldinger for SMS

E-post @
Aktiver hendelsesstyrte meldinger for e-post

Bekreftelse pd innmeldt forslag til Den kulturelle skolesekken

Hei {recipient displayNams)),

Farslagst {{spplcation nar o leverss tit

{ispplication.racipisnt
AVBRYT

| fra oversiktslisten over hendelsesstyrte meldinger kan en velge a se detaljer om en melding
ved a klikke pa den.

En far da opp en ny visning som viser alle detaljer om visningen.

#1. Sprak-linje — velg hvilket sprak du vil se naermere pa. Aktivering av den hendelsesstyrte
meldingen ma gjgres pr sprak.

#2. Tidligere versjoner — viser historikk og en kan ga tilbake til en tidligere versjon av
meldingen.

#3. Vis tilgjengelige variabler — viser en oversikt over hvilke variabler som er tilgjengelige.
Variablene kan benyttes i epost-teksten og felter vil bli flettet inn med verdier fra
portalen. Formatet som benyttes er {{nival.niva2}}, eks {{application.name}} som vil gi
0ss navnet pa et forslag.
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Tilgjengelige variable

{

"recipient”: {

"displayName": "G\u@@f8ril Silden Brekkhus",
"id": 4,
"firstNams": "Glu@afEril Silden”,

"lastName": "Brekkhus"
¥

B
"user”:

"firstMame": "0la",
"lasztNams": "Nordmann",
"displayName": "0la Nordmann™

3
"application": |{

“id*: 1,

"name": "Et dukkehjem",

"recipientBranchOfficeNames": "0slo kommune, Hordaland
fylkeskommune™,

"contactPersonDetails”: "0la Nordmann (900 @@ eee,
olafinordmann.no)"

¥

5
T

{ nivd1 . niva2 }

)

AVBRYT

#4. SMS — Nar « aktiver hendelsesstyrte meldinger for SMS» er aktivert far en opp et felt
for a skrive gnsket tekst som sendes ut nar handlingen blir trigget.
Merk! Bruk av denne funksjonen vil medfgre kostnader for bruk av SMS.

#5. E-post — Nar «aktiver hendelsesstyrt melding for e-post» er valgt far en opp felter for
emne og et brgdtekstfelt for eposten. Her kan en selv legge inn gnsket tekst og
benytte seg av de tilgjengelige variablene for a flette informasjon fra portalen. E-
posten blir sendt ut nar hendelse for den hendelsesstyrte meldingen trigges.

Dersom hendelsesstyrte meldinger skal sendes ut pa ulike malformer, ma dette settes opp per
malform.

1.8. Wordpress

Viser oversikt over alle wordpress-sider som er satt opp.

\ Oppsett av nye wordpress sider gjgres av Netpower pa foresparsel.
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)
Y
: Sy
Ved a klikke pa en av oppfaringene i listen far en opp detaljvisningen for denne siden.
Her finner en informasjon om siden. «Vis innhold fra» angir hvilke enheter i portalen
informasjon om produksjoner skal hentes fra.
Om siden B e A sloggingstjeneste [ WP Adm
Viken
/' Rediger W slettlink

url ttps://www.denkulturelleskolesekken.nofviken
vis innhold fra DKS-enheter

vises i fylkesiiste Nei

Brukere
Brukere som legges inn her kan logge inn med sin bruker i portalen ogsa i wordpress-siten.

En trenger ikke ha planlegger-rolle i portalen for & redigere wordpress, men en bruker ma
opprettes for at en skal fa logge inn dette fordi det er satt opp SAML paloggingstjeneste.

1. Legg til bruker — bruker vil ikke vaere synlig i wordpress fgr bruker har logget inn.
2. Bruker logger inn i wordpress. Default far brukeren begrenset rettighet og en
administrator ma i wordpress endre rollen pa brukeren til gnsket rolle.
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1.9. Planlegging

¥= _ Systeminnstillinger 2 m
Systemadministratorer Kulturuttrykk Uteverportal Programsesonger Fotoware Hendelsesstyrte meldinger WordPress Planlegging
Budsjettposter
+ Ny [[] Vis slettede elementer
Art Beskrivelse Sats MVA-Sats Vis antall felt
RDO Diett dag 6-12t 250.00 kr 25.00% Ja Va

Sjekklistepunkter

+ Ny [ Vis slettede elementer

Beskrivelse

Fly 7
Leiebil ’
Overnatting ’,

Her konfigurerer en tilgjengelige budsjettposter og sjekklistepunkter. Disse listene er felles
for alle enheter og administreres sentralt av Kulturtanken.

En kan enkelt legge til nye, endre og slette elementene.

Sjekklistepunktene er tilgjengelige pa turneene.
Budsjettpostene benyttes i budsjett pa produksjonene.
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2. Generelt

kE ForSide C\ 7 —
1 2 3
+ seforslag @ se produksjoner B Mine meldinger
Dagens hendelser
Ingen hendelser funnet.
Mine produksjoner 4 Aktive turnéer

Ingen produksjoner funnet. Ingen turnéer funnet.

Kommende turnéer

Ingen turnéer funnet.

Antall forslag 2 Antalltuméer 0 5 Antall produksjoner 0 Antall hendelser 0

2.1. Startside

Nar en logger inn i portalen som en DKS-planlegger vil fa opp en startside. Her finner en
snarveier til Se forslag (#1), Se produksjoner (#2) og Mine meldinger (#3). Videre falger en
liten oversikt over dagens hendelser, produksjoner, aktive turneer og kommende turneer i
hovedvinduet (#4)

I bunn av siden finner en statistikk (#5)
2.2. Hovedmeny

| venstre hjgrne finner vi hovedmenyen ved a klikke pa

Forside -

.-
ull
-symbolet (#6). Menyen ekspanders.

Meldinger

Hvert av menypunktene er beskrevet nermere i denne

brukermanualen. © Forslag
e Produksjonsgrupper
o® Produksjoner
Turneer
[F]  Hendelser

- Utovere
B Kulturinstitusjoner
* Skoler

DKS-enheter
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2.3. Sak

I topplinjen finner en et hurtigsegk (#7) der en kan sgke bredt i lgsningen. En kan sgke etter
DKS-enheter, skoler, kulturinstitusjoner, personer, forslag og produksjoner.

Seket fungerer slik at etterhvert som en skriver sa vil en se resultatet listet ut under.

Qi

Sek kun i mine DKS-enheter

Forslag

Bamsemums

Forste test 15.08.2019

En vil ogsa finne enge sgkefelt pa undersider i lgsningen for & enklere kunne jobbe videre
med sgkeresultater.

2.4. Min profil

Min profil finner en gverst i hayre hjgrne. Her vises et person-ikon, evt ditt profilbilde (#9).
Ved a klikke pa ikonet vil en liten meny ekspanderes og en kan velge a apne sin profil.

Info Forslag Produksjoner Meldingslevering Ola Nordmann
= —
Apne uteverportal
. . N .

Kontaktinformasjon #' Rediger profil B wordpress kuhturtanken. app
5] Loggut

FOTC Last opp et profilbilde

FORNAVN Nordmann

ETTERNAVN Brekkhus

FODSELSNUMMER Ikke satt

E-POSTADRESSE ola@epost.no

MOBILNUMMER +4791111111

ADRESSE test, 1234 test

NASJONALITET Norway

SPRAK Norsk bokmal

FORERKORT Har ikke forerkort

REGISTRERT SOM Nei

UTLENDING?
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2.5. Veksle mellom administrasjon og utgverportal

Under profil-ikonet (#9) gverst til hgyre pa siden finner en snarvei til & apne uteverportalen. |
uteverportalen vil adminbrukere, pa samme mate finne snarvei tilbake til administrasjonen.

3 A 2

Ola Nordmann

Apne profil

Apne uteverportal

wordpress.kulturtanken.app

MO N

Logg ut

Dersom en har roller i wordpress eller pa en skole vil en ogsa finne snarvei til disse her.

2.6. Logg ut
Under profil-ikonet (#9) gverst til hgyre pa siden finner en logg ut.
3 a 2

Ola Nordmann

Yy F N Ey
Apne profil

fipne uteverportal

wordpress.kulturtanken.app

M 0O [

Logg ut
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3. Ny bruker

En kan legge til nye brukere i tilknytning til DKS enheter, skoler, kulturinstitusjoner og
utevere. Her beskrives stegene i a legge til en helt ny eller en eksisterende bruker.

1. Fyll ut minst ett av feltene e-postadresse, mobilnummer eller fgdselsnummer.
Systemet undersgker sa om det eksisterer brukere med oppgitt informasjon.

Ny bruker

@ © ©

Oppagi identifiserende Velg fra eksisterende Fyll inn brukerinformasjon
informasjon brukere

( E-postadresse

Mobilnummer

Fodselsnummer

Videre

2. Systemet presenterer eventuelle brukere med oppgitt informasjon.

Ny bruker Ny bruker
Oppgi identifiserende Velg fra eksisterende Fyll inn brukerinformasjon Oppgi identifiserende Velg fra eksisterende Fyll inn brukerinformasjon
informasjon brukere informasjon brukere
Fornavn Efternavn E-postadresse Mobilnummer Fornavn Etternavn E-postadresse Mobilnummer
o Stine Kadsen  stine@netpower.no +47 922 00 Vi Kgnne ikkke finne noen brukere med den oppgi.ue e-postadressen, )
Vika 265 mobilnummeret eller fodselsnummeret. Trykk pa knappen nedenfor for &
apprette ny bruker.
o Garil TestNP  goril sildenbrekkhus@netpower.no —;g; 99999
Ingen av disse? Opprett ny bruker
Tilbake
Tilbake

A) Brukeren du vil legge til eksisterer.
Velg riktig bruker fra listen og trykk Videre. Ga videre til punkt 3.

B) Brukeren du vil legge til eksisterer ikke.
Velg «Ingen av disse? Opprett ny bruker», eventuelt «Ny bruker». Hopp til steg 4
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3. Verifiser at opplysningene er korrekt og ga Videre. Brukeren er na lagt til.

Ny bruker

Oppgi identifiserende Velg fra eksisterende Fyll inn brukerinformasjon
infoermasjon brukere

Goril Silden

:s-—‘-lfH us

Fodselsnummer

E-postadresse
goril@netpower.no

Mobilnummer

+47 351958073

Gateadresse
Glasskarasen 22

Paostnr, Poststed

5106 @vre Ervik

Tilbake Videre
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4. Fyll ut opplysninger om brukeren og ga «Videre». Brukeren er na lagt til.

Ny bruker

Oppgi identifiserende Velg fra eksisterende Fyll inn brukerinformasjon
informasjon brukere

Fornavn

Etternavn

Mobilnumme
Gateadresse

Postnr. Poststed

Tilbake Videre

Feltene fra steg 2, fgdselsnummer, e-postadresse og mobilnummer, er ikke
redigerbare i denne visningen da de fglger med fra steg 2.

3.1. Overskriv kontaktinformasjon

Bade ved oppretting av bruker, og redigering av en bruker, kan en mgte en melding om a
overskrive kontaktinformasjon.

Dette er en sjekk som utfares pa epost, personnummer og mobilnummer for & forhindre
duplikater i systemet. Ved a bekrefte overskrivingen flyttes gitt kontaktinformasjon til ny
bruker og fjernes fra den gamle.
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Overskriv kontaktinformasjon

goril@netpower.no is already registered for Geril Silden Brekkhus

Avbryt  Bekreft overskriving

Ferstegangsinnlogging for ny bruker i admin

Vanlig innlogging: blir mgtt med melding om & gjenopprette passordet

Gjennopprett passord

o 2]

Verifiser identitet Sett passord

Vi har sendt en kode til npgo.ril@gmail.com. Du ma skrive inn den koden i
feltet nedenfor slik at vi kan verifisere din identitet.

)

Avbryt  Fortsett

s

Gjennopprett passord

Verifiser Sett passord
identitet

( Passord

Avbryt Fortsett
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4. DKS enheter

S 6 7

&) = [
Q | [] "Vis kun overordnete DKS-enheter  [] Tnkiuder deaktiverte M Vis/skjul kolonner @ Eksparter il Excel

Owerardnet DKS-enhet Vis som forslagsmattaker i fylkeslisten Vis som forslagsmattaker i kemmunelisten Organisasjnsnummer Fylkesnr Kommunent
Tror F Nel Nei
Ja Nei
KS-Test 1 Nei Nei
Ja Ja
Ja Ja
8 DKS- Ja Mei
KS 58 Ja
5/8 DKS-child - child 5/8 DKS-child Nel Nei
5/8 DKS-child 2 Nei Nei

En DKS enhet er enten et fylke, direkte kommune eller en kommune.

#1. Ny — Opprett ny DKS-enhet

#2. Spk

#3. Vis kun overordnede DKS-enheter — nar denne er krysset av vil en kun fa opp DKS-
enheter som er satt som en overordnet enhet.

#4. Inkulder deaktiverte — nar denne er krysset av vil en ogsa fa listet ut deaktiverte
enheter

#5. Fjern alle filter — nullstiller filterene som er satt

#6. Vis/skjul kolonner — her kan en selv velge hvilke kolonner en gnsker skal veere
synlig i visningen.

#7. Eksporter til excel — eksporterer listen til excel. Eksporten vil ha med alle kolonner
uavhengig av hvilke som vises i utlistingen, men vil fglge eventuelle filteringer som

er gjort pd utvalget.

4.1. Opprett ny DKS enhet

1. Meny -> DKS enheter

T e
|+ o] sek Q
Navn 4 Overordnet DKS-enhet Er forslagsmottaker i fylkeslisten? Er forslagsmottaker | kommunelisten?
12032019 936 DKS unit Ja Nei
15032019 DSK unit Ja Ja
19032019 Ly DKS unit Ja Ja
28032019 Ly DKS unit Ja Nei
Askoy kommune Hordaland fylke Nei Ja
Bergen kommune Hordaland fylke Nei Nei
Hordaland fylke Ja Nei
Ly DKS unit 1 Ja Nei
Minh DSK testing manicipallity Ja Nei
0slo kommune Ja Nei
Rogaland fylke Ja Ja
Stavanger kommune Rogaland fylke Ja Nei
Telemark Ja Nei
Voss kommune Hordaland fylke Nei Nei
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2. Trykk pé| * ™ Jikonet

3. Fyll utinformasjon om enheten

Ny DKS-enhet

Beskrivelse som vises ved mottakeren i

utgverportalen.

Paragraph - B I @&

DKS-enhet 2 = & @y o o

22—

Vis som forslagsmottaker i 5
fylkeslisten

Vis som forslagsmottaker i

kommunelisten

30

4 0
6

AVBRYT FERDIG

#1. Navn - Legg inn navn pd enhet

#2. DKS enhet - Dersom enhet har en overordnet enhet sG velges dette her. Fylles
ut for enheter som ikke er fylker eller direkte kommuner.

#3. Vis som forslagsmottaker i fylkeslisten — krysses av dersom enheten skal veere
tilgjengelig for G motta forslag via utgverportalen

#4. Vis som forslagsmottaker i kommunelisten — Ikke i bruk

#5. Beskrivelse som vises ved mottakeren i utgverportalen — Her legges det inn
tekst som blir synlig i utgverportalen dersom en har huket av #3.. Dette bgr
veere en kort tekst. Ved lengre tekster bagr en henvise til ekstern side.

Fylke ® Finmark

() Finmark @ (O Hordaland fylke © Denne teksten vises |
utgverportalen.
Velg fylke(r)

v Finn ut mer ved a ga til

Fylkesside for Finmark

#6. Ferdig - Lagre

Nar en enhet er opprettet vil en fa mulighet for & administrere skoler, skolegrupperinger og
planleggere for denne enheten.
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4.2.
1.
2.
3.
4,
5.

4.3,

Deaktiverte enheter vises ikke i utlistninger og kan ikke velges i filteringsvalg.

1.
2
3.
4
5

Rediger en DKS-enhet

Meny -> DKS enheter

Finn i listen eller spk etter gnsket DKS enhet
Klikk pa enhet og den apnes

Klikk pa “Rediger DKS-enhet”

Voss

/' Rediger DKS-enhet ~

Qverordnet DKS-enhet
Vis som forslagsmottaker | fylkeslisten

Vis som forslagsmottaker | kommunelisten

Beskrivelse som vises ved mottakeren | uteverportalen.

Et redigeringsvindu dpnes og en kan redigere gnskede opplysninger og lagre.

Deaktivere en DKS-enhet

Meny -> DKS enheter

Finn i listen eller spk etter gnsket DKS enhet
Klikk pa enhet og den dpnes

Klikk pa “Rediger DKS-enhet”

Akiver knappen «Deaktivert?»
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Rediger DKS-enhet
s

Mavn

Beskrivelse som vises ved mottakeren |
Vestland fylkeskommune|

uteverportalen.

Overordnet DES-enhet
Format

Vis som forslagsmottaker i

fylkeslisten DKS i Vestland fylkeskommune dekkjer

Vis som forslagsmottaker i eit stort geografisk omrade, med turnzar
D kommunelisten til elevar i om lag 300 grunnskular og

rundt &0 vidaragaande skular.

Fylkesnr. Kommunenr. Ei faggruppe for kvart uttrykk gjer ei
fagleg vurdering av alle innkomne forslag.

Organisasjonsnummer Eit ungdomsprogramrad medverkar i

I Deaktivert?

iverte DKS-enheter, og tilharende data (skoler,
dnede DKS-enheter, osv) er kun synlig fra
et DKS-enhet og liste over DKS-enheter.

AVBRYT

En kan senere aktivere enheten igjen ved a sla av denne bryteren.

4.4. WP-info - Kommunebehov

Kommunene sitt behov for & kunne gi informasjon om sin virksomhet til sluttbrukerene blir
dekket i denne fanen.
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Her finner du kontaktinformasjon il DKS VOSS

| wordpress vil en finne denne informasjonen igjen i utforsker-visningen. Nar en filtrer pa en
kommune, vil en fa frem en knapp i hovedbildet som lar en apne informasjonssiden til
kommunen.

Meny n Den kulturelle Min side  Sek
skolesekken

& Den kultureiie
~_skolesekken

Vestland fylkeskommune
Voss

G til kommuneprofil

Meny n Den kulturelle Minside  Sek
skolesekken

« Den kulturelle

X Skjul filter

Utforsk produksjoner
Voss @

voss

Voss

> K

Kontaktinformasjon

Her finner du kontaktinformasjon til DKS VOSS

Om DKS

1 dette feltet skriver vi litt mer om DKS VOSS og ha de driver med.
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4.5. Underordnede DKS-enheter

Liste over alle Underordnede DKS-enheter. Ved a huke av for «Vis deaktiverte DKS-
enheter» vil deaktiverte enheter ogsa bli synlige i utlistningen. Deaktiverte enheter vil veere
tydelig markert med rgd bakgrunn.

Info WP Info Underordnede DKS-enheter Skoler Skolegrupperinger Planleggere Kommunekontakter Arkivering Fagrad

+ Ny DKS-enhet Vis deaktiverte DKS-enheter

Navn

Alver

Askvoll
Askoy
Aurland
Austevoll
Austrheim
Bergen
Bjornafjorden
Bjernafjorden kommune
Bremanger
Bomlo
Eidfjord

EN test enhet

Etne

Fedie

Ved a klikke pa en enhet kommer apner en enhetens visning og finner alle detaljer om
enheten.

Deaktiverte enheter lar seg ogsa apne ved a klikke pa den. Det vil fremkomme tydelig i
visningen at enheten er deaktivert.

Info WP Info Underordnede DKS-enheter Skoler Skolegrupperinger Planleggere Kommunekontakter Arkivering Fagrad

EN test enhet 4 oeakiiven

/' Rediger DKS-enhet

Qverordnet DKS-enhet Vestland fylkeskommune
Vis som forslagsmottaker i fylkeslisten Nei
Vis som forslagsmottaker i kommunelisten Nei

Beskrivelse som vises ved mottakeren i utoverportalen.

4.6. Administrer Skoler

En fylkes-enhet vil under Skoler kunne se og administrere alle sine skoler, samt alle skoler til
sine underenheter (kommuner).

En kommune (underenhet) vil kun se og administrere skoler som er registrert i sin enhet.
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=  Vestland fylkeskommune Q

Info WP Info

1. Ny skole

Underordnede DKS-enheter

Skolel

er DKS-enheter, skoler, personer, etc

r

Skolegrupperinger

Planleggere

‘ <+ Ny skole

| C' Synkroniser med KS Fint

[[] Vis deaktiverte skoler

Navn

Ardal vidaregaande skule
Dale vidaregaande skule

Eid vidaregaande skule

Firda vidaregdande skule
Flora vidaregdande skule
Hafstad vidaregaande skule
Heyanger vidaregaande skule
Maloy vidaregaande skule
Mo og @yrane vidaregaande skule
Sogn jord- og hagebruksskule
sogndal vidaregaande skule
Stryn vidaregaande skule

Sygna vidaregaande skule

Adresse

Farnesvegen 32, 6884 Qvre Ardal
Jarstadvegen 28, 6963 Dale

Sophus Lie-vegen 3, 6770 Nordfjordeid
Firdavegen 21, 6823 Sandane
Professor Gjelsvikveg 22, 6900 Floro
Hafstadvegen 49, 6800 Forde

Hijetland 1, 6993 Hoyanger
Nordfjordvegen 9009, 6718 Deknepollen
@yravegen 1, 6800 Forde

Skulevegen 24, 5745 Aurland
Lunnamyri 2, 6856 Sogndal
Hegrevegen 1, 6783 Stryn

Sygnavegen 15, 6899 Balestrand

Kommunekontakter

Arkivering Fagrad

Ny skole kan opprettes ved a klikke pa «Ny skole». En far da opp et skjema som fylles
ut med opplysninger om skolen.

N

y skule

DKS-enhet

Vestland fylkeskommune X

Institusjonstype

image

Beskriving

]

2. Synkroniser med KS Fint
Data om videregaende skoler hentes inn via KS Fint. For @ hente inn opplysningene pa
nytt, eller fa oppdatert elevtall pa eksisterende skoler trykker en pa knappen
«Synkroniser med KS Fint». Det forutsetter her at organisasjonsnummeret pa skolen
er fylt ut korrekt, og at ogsa DKS enheten har fylt ut organisasjonsnummer.
Kommuner kan ikke benytte KS Fint for innhenting av data for sine skoler.

3. Vis deaktiverte skoler
Ved a huke av for «Vis deaktiverte skoler» sa vil deaktiverte skoler vises i utlistingen.
Deaktiverte skoler vil da vises i utlistingen med rgd bakgrunn. For a deaktiver

Organisasjonsnummer

Adresse

E-postadresse

Mobilnummer

Parkering, tilgienge, 1If. vaktmeister.

Nettside

‘ 4+ Lastopp bilete

AVBRYT

LAGRE
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4. Apne skole
For & se naerme pa en skole klikker en enkelt pa skolens navn. En ny visning dpnes og
en kan administrere kulturkontakter, elevtall mm. Se eget kapittel for Skoler.

4.7. Skolegrupperinger

En skolegruppering gir mulighet for a definere egne distrikter. Skolegrupperingene benyttes
under tildeling og turnelegging, samt finnes som et filtervalg flere steder i lgsningen.

B - I

Info WP Info Underordnede DKS-enheter Skoler Skolegrupperinger Planleggere Kommunekontakter Arkivering Fagrad

+ Ny skolegruppering

Navn Antall skoler

Alna1-10 15 VR |
Bjerke 1-10 7 V|
Frogner 1-10 6 V|
Gamle Oslo 1-10 9 V|
Grorud 1-10 9 V|
Grinerlgkka 1-10 7 V|
Nordre Aker 1-10 17 Pl |
Nordstrand 1-10 12 Pl |
Ostensjo 1-10 13 Pl |

En kan opprette, redigere og slette en skolegruppering. En kan ha s mange skolegrupperinger
som en selv gnsker. Skolegrupperingene benyttes ved tildeling, for at skoler i samme omrade,
eller skoler av samme type skal fa samme turne.

Nar en oppretter en skolegruppe, velger en ut de skolene en méatte gnske fra enhetens
tilgjengelige skoler.
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Rediger skolegruppering

Navn

[-AlnaHO

DKS-enhet Navn

Oslo kommune  Abildse gard skolegard
Oslo kommune  Abildse skole

0slo kommune  Akademiet videregaende skole FRI
Oslo kommune Amadeus skole

Oslo kemmune Ammerud skole

0slo kommune  Andre

Oslo kommune  Apallokka skole

0slo kommune Arvoll skole

Oslo kemmune  Bakas skole

Oslo kommune Bekkelaget skole

0slo kammune Berg skale

0slo kommune Bestum skole

Oslo kommune Bjerke vgs

0slo kommune Bjerke videregaende skole
0Oslo kommune Bjalsen skole

0slo kommune  Bjerasen skole

0slo kommune Bjerndal skole

0Oslo kommune Bjarnholt skole

Oslo kemmune  Bjemholt videregaende skole

O0O0OO0OO0OO0OO0ODODOO0OO0O®ODODOO0ODOOOO

0Oslo kommune  Bjarnsletta skole -

AVBRYT FERDIG

4.8. Planleggere

En planlegger har kun tilgang til sin enhets data. Dersom en planlegger skal ha tilgang til flere
enheter, ma brukeren legges inn under hver av enhetene.

1. Meny -> DKS enheter

2. Finnilisten eller sgk etter gnsket DKS enhet
3. Klikk pd enhet og den apnes

4. Velg «Planleggere» i enhetsmenyen

DR T

Info WP Info Underordnede DKS-enheter Skoler Skolegrupperinger Planleggere Kommunekontakter Arkivering Fagrad

+——

1 ‘ =+ Legg til brukar |

Namn Mobilnummer E-postadresse 2113
Bente Aasheim +47 938 71 261 baa@kulturtanken.no Vo |
Stine vika Karlsen +47 922 00 265 stine@netpower.no @

#1. Ny bruker legges til som planlegger ved enheten ved a klikke pa «Legg til bruker» En
stegvis prosess startes, se eget kapittel for Ny bruker.

#2. Rediger bruker — hold musen over brukeren og redigeringssymbol kommer til syne i
enden av linjen. Et lite redigeringsvindu apnes og en gjgre endringer pa brukerens
kontaktinformasjon. @nsker en & fa opp alle detaljer om brukeren, klikker en pa
navnet og hele profilen apnes og kan redigeres i sin helhet.
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Rediger profil

Fornamn

Stine Vika

Etternamn
Karlsen

E-postadresse
stine@netpower.no

Mobilnummer

+47 922 00 265

AVBRYT LAGRE

#3. Fjern bruker — hold musen over brukeren og et ikon for sletting kommer til syne i
enden av linjen. Nar en klikker pa dette far en opp en bekreftelse pa at brukerens rolle
pa enheten fjernes, samtidig som det opplyses om hvilke andre tilganger brukeren
fortsatt har.

Fjern brukertilgang

Dette vil fjerne Bente Aasheim sin tilgang til DKS-enhet - Oslo kommune.
Brukeren vil fortsatt ha folgende tilganger:

« Kulturinstitusjon - Biermannsgarden

Avbryt Slett
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4.9. Kommunekontakter

Kommunekontakter kan logge inn i skoleportalen og administrere alle skoler i enheten han er
registrert som kommunekontakt. En kommunekontakt har ikke tilgang til administrasjonen,
kun skoleportal.

Info WP Info Underordnede DKS-enheter Skoler Skolegrupperinger Planleggere Kommunekontakter Arkivering Fagrad

| -+ Legg til brukar ‘

Namn i E-pt

Goril Silden Brekkhus +47918 14 404 goril@netpower.no

En kommunekontakt legges til, redigeres og fjernes pa samme mate som planleggere. Se
avsnitt over for detaljer.

4.10. Arkivering

Arkivering kan settes opp for hver enkelt enhet og kjgres manuelt fra enhenten.

3 Vestfold og Telemark fylkeskommune Q. Sok etter DKS-enhete er, personer, et _

Info WP Info Underordnede DKS-enheter Skoler Skolegrupperinger Planleggere Kommunekontakter Arkivering Fagrad

‘ P Koyr arkivering ‘ ‘ * Konfigurasjon

SvarUT sendingar

DKS-eining Objekt Status Arkiveringstid

1. Konfigurasjon
Enhetene skal vaere sin egen avsender. Dette ma konfigureres i «Svar ut». Brukernavn
og passord fra «Svar ut» legges inn i konfigurasjonenen, sammen med
organisasjonsnummer og navn.

Sett arkivmottaker

Svar Ut Brukernavn

Svar Ut Passord

Organisasjonsnummer

MNavn

AVBRYT LAGRE

2. Kjgr arkivering
Ved klikk pa denne knappen kjgres arkiveringen.
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4.11. Fagrad

Hver enhet kan ha et fagrad for vurdering av forslag. Deltakere i fagradet legges inn pa
enheten.

=  Vestfold og Telemark fylkeskommune Q _

Info WP Info Underordnede DKS-enheter Skoler Skolegrupperinger Planleggere Kommunekontakter Arkivering Fagrad

-+ Legg til brukar

Namn bil E-p

Garil Test +47 999 99 008 goril.sildenbrekkhus@netpower.no

Legg til bruker, redigere og fjern bruker gjeres pa samme mate som en legger til planleggere
pa enheten, se avsnitt over.

Under forslagsbehandlingen kan DKS planlegger legge et forslag til behandling i et fagrad
ved a endre statusen pa forslaget til «\VVurderes av rad».

Nar en bruker med rollen «Fagrad» logger seg inn, kommer brukeren inn i utgverportalen.

| utgverportalen vil brukeren finne et eget menypunkt «Forslag til vurdering». Her vises alle
forslag som planleggere har lagt til «\Vurderes av rad».

En bruker med rollen «Fagrad» har kun lesetilgang til forslagene og kan ikke gi
tilbakemeldinger via lgsningen.

< € & stagingulturtankenapp: atorft @ — N
Ao @ e [ 2 W3 Oesicop € Conlluence
LS VI o _
nf Inderordnede DKS-enhete kol legruppering Planleggere Kommunekontakt Ark Fagri
+ Legg 1l brukar
1. Leng bruker fil sam Namn Mabilnummer E-postadresse
Fagrad

Q Kulturuttrykk Vurderes avrdd = - - A - A - 1 DKS-enhet
Antall utevere Vis forslag for alle enheter + Nyt forslag X Fjer alle filtre M Vis/skjul kelonner
@ o 2. Endre status fil 'Vurderes av rdd
(m] Nawn Forslagsstiller Kulturinstitusjon Kulturuttrykk Status. Malgruppe Handlinger
o

Den kuiturle :
ing B o 08

Forslag til vurdering

B Meldinger . "
. Nawn ph forslaget 1+ Kulturutrykk Mikgruppe status sist oppdatert

B3 Forslag il vurdering Aok Kulturar 57 Vurderes av 1 14.10.2019 08:59
Bamsemums 4-7 Vurderesavrdd  1508.20191507
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5. Skoler

DKS-enhete 5 6 G
Q 2 DKS-enheter (3 ~ Institusjonstype 4, ~ | [ InklUdér deaktiverte X Flernalle file I Vis/skjul kolonner € ERSporter til Excel

= Sk‘)ler ~ 4/2393 ﬁltrene q
Institusjonstype Adresse Organisasjnsnummer
austbosletta 5, 4085 Hundvag
En adresse, 4085 Hundvag

En DKS-planlegger vil default fa se og administrere alle skoler som er i sin enhet og eventuelle
underenheter.

#1. Ny — Opprett ny skole

#2. Sgk

#3. DKS enheter — filtrering pa DKS enheter

#4. Institusjonstype — filtering pd institusjonstyper

#5. Inkluder deaktiverte - Inkluder deaktiverte skoler i visningen

#6. Fjern alle filter — nullstiller alle filtrer

#7. Vis/skjul kolonner - her kan en selv velge hvilke kolonner en gnsker skal vaere synlig
i visningen.

#8. Eksporter til excel — eksporterer listen til excel. Eksporten vil ha med alle kolonner
uavhengig av hvilke som vises i utlistingen, men vil fglge eventuelle filteringer som
er gjort pa utvalget.

#9. Sorter pa kolonner — ved a klikke pa kolonnetittel kan en sortere utlistningen pa de
fleste kolonnene.

#10.  Klikk pa skole for & dpne detaljvisning

‘ Skoler importeres i de fleste tilfeller inn fra GSI eller FINT.

5.1. Opprett ny skole

Ny skole opprettes ved a klikke pa Ny-knappen (#1).

Ett nytt vindu dpnes og en fyller ut skolens opplysninger. Adressefeltet er koblet mot Google
maps og en kan hente posisjonen ut fra adressen.
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h—
Ny skole

DKS-enhet
Hordaland fylke Unit X

‘ 4 Last opp bilder

l—Navn—l
Beskrivelse

Mobilnummer Park

Nettsted

AVBRYT FERDIG

5.2. Rediger skole

Oppgi adresse

Gateadresse
! Kart

Satellitt o
Sverige
Norge Fin
j 8
gstersios W th
Lat
Nordsjoen
5 Danmark + n
rbritannia |
) vi
o Nederland ~ © Polen 9
Go g'e . Kartdata 82019 Google, ORION-ME _ Bruksvilkar
Avbryt  Sett uten adresse

=  Abildse skole Q

E-POSTADRESSE

NETTSIDE

BESKRIVING

2009

Skuletilsette

Info Klasser Kulturkontakter
Abildsg skole
IMAGE Ikkje sett
INSTITUSJONSTYPE Ikkje sett
ORG_NUMMER 974589648
DKS-EINING Oslo
ADRESSE Enebakkveien 264
MOBILNUMMER +4723 384370

Skolerute

Timeplan Arenaer Meldinger

/" Rediger skule

/

Abildso skole er en barne- og ungdomsskole i Oslo med 580 elever per
2008. Skolen ligger p& Abildsp ved @stensjovannet i bydel Ostensjo.
Skolen ble grunnlagt i 1859 av Minna Wetlesen og feiret 150-arsjubileum i

Nar en star inne pa en skole, kan en redigere skolens kontaktopplysninger fra info-fanen.
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5.3. Administrer klasser

Info Klasser Kulturkontakter Skuletilsette Skolerute Timeplan Arenaer Meldinger
1 m - ' Administrer klassar 2
Klassar 5
Trinn 1 1 465tk O 1B 50 stk U
Trinn 2 2 47stk @
Trinn 3 3 42stk @
Trinn 4 4 495tk ©
Trinn 5 5 57stk @
Trinn 6 6 555tk @
Trinn 7 7 55stk @
Trinn 8 8 56stk @
Trinn 9 9 Sdstk @
Trinn 10 10 s4stk @

Nar en star inne pa en skole kan en administrere skolens klasser fra fanen Klasser.

#1. Skolear — filter pa gnsket skolear
#2. Administrer klasser — apner skolearet i redigeringsvisning og en kan legge til og fjerne
klasser samt opprette nye trinn.
a. Klassenavn
Elevantall
Slett klasse
Legg til ny klasse
Legg til nytt trinn

® oo o
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&
Administrer klassar

Trinn Legg til klassar og talet pa elevar per klasse

a b,.c d
Trinn 1 T-% X 1B-50 X @
Trinn 2 2-47T X @
Trinn 3 3-42 X @
Trinn 4 4-49 X @
Trinn 5 5 -h7T X @
Trinn 6 6-55 X @
Trinn 7 7-55 X @
Trinn 8 8-56 X @
Trinn 9 9-54 X @
Trinn 10 10 - 64 X @

3 + Legg til trinn
AVBRYT LAGRE

#3. Info — hold musen over og se nar klassedataen sist ble oppdatert og av hvem.

Nar alle klasser i et skolear er bekreftet, opprettes det automatisk et prognosear for klassen
basert pa innevaerende ar. Det vil tydelig fremkomme av visningen, ved et varsel-tegn, at
klassedataen er prognose.

Info Klasser Kulturkontakter Skuletilsette Skolerute Timeplan Arenaer Meldinger
Skulear*
f2020/2021 -I | /7 Administrer Klassar ‘
Klassar
Trinn 1 1 465t M 1B S0stk g
Trinn 2 2 465t My 2B 505tk ﬁ
Trinn 3 PRI Oppdatert: 28.01.2020 09:24,
prognose
Trinn 4 4 425t g
Trinn 5 5 495tk gy
Trinn 6 57stk A
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54. Kulturkontakter

Kulturkontakter ved en skole kan logge inn i skoleportalen og administrere sin skole.

Info Klasser Kulturkontakter Skolerute Timeplan Arenaer Meldinger Pameldingel Hendelse

1 ‘ + Ny bruker ‘

Navn Mobil E-post

Kari Nordmann +47 91111111 kari@epost.no 27 83

>3

Under fanen Kulturkontakter administrerer en kulturkontaktene ved en skole.

#1. Ny bruker — legg til ny kulturkontakt. Se kapittel Ny bruker
#2. Rediger — Rediger kontaktinformasjon til kulturkontakten

Rediger profil

Fornavn Masjonalitet

Geril Norway

Etternavn Sprak

TestNP Norsk bokmal, Norsk nynorsk

E-postadresse

ar fererkort?
goril sildenbrekkhus@netpower.no Har forerkor

(O Ja @ Nei

Mobilnummer

+47999 99 999

Gateadresse

Glasskarasen 22

Postnr Poststed
5106 @vre Ervik

AVBRYT FERDIG

#3. Fjern bruker — Hold musen over brukeren for a fa frem ikonet. Nar en fjerner en bruker
far en opp en oversikt over hvilke andre roller brukeren vil ha etter at rollen er fjernet,
samtidig som en bekrefter fjerning av rollen som kulturkontakt.

55. Skoleansatte

Skoleansatte kan logge inn i skoleportalen og kan gjere pameldinger pa vegne av sin skole.

Info Klasser Kulturkontakter Skoleansatte Skolerute Timeplan Arenaer Meldinger

| =+ Legg til bruker |

Navn Mobilnummer E-postadresse

Stine Vika Karlsen +47 922 00 265 stine@netpower.no

Brukere legges til som skoleansatte pa samme mate som en legger til kulturkontakter. Se
avsnitt over.
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5.6. Skolerute

Hver skole kan ha sin egen skolerute. Noen av oppfaringene kan gjelde for alle skoler i
kommunen, mens andre kan veere lokale oppfaringer.

Info Klasser Kulturkontakter Skoleansatte Skolerute Timeplan Arenaer Meldinger

1 20192020 - 2| + Ny kalenderhendelse

Periode Beskrivelse

Nw
-l

21.01.2020 skidag

#1. Skolear — filtrer pa gnsket skolear

#2. Ny kalenderhendelse — legg til ny kalenderhendelse

Ny kalenderhendelse

Periode slutt
Periode start (@ (] [l

Beskrivelse (C
d [] Lagre kalenderhendelse for alle skolene under Oslo

AVBRYT LAGRE

a. Start periode
b. Slutt periode
c. Beskrivelse
d. Lagre kalenderhendelse for alle skolene under enheten — Krysses denne
av vil alle skoler i enheten fa denne hendelsen i sin skolerute.
#3. Rediger kalenderhendelse — lar deg redigerer bade periode og beskrivelse

#4. Slett kalenderhendelse — lar deg fjerne en kalenderhendelse.

5.7. Timeplan

Hver skole kan sette opp sin egen timeplan. Timeplanen er ment for & angi tidsrom som der
skolen er ledig for besgk av DKS. Timeplanen inneholder derfor ingen informasjon om fag.
Om en gnsker a angi alle gkter,eller om en ngyer seg med en gkt far storefri og en gkt etter
storefri, sa er det opp til hver enkelt skole. Skolene kan selv administrere dette i skoleportalen.
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=  Abildsg skole Q

Info Klasser Kulturkontakter Skoleansatte Skolerute Timeplan Arenaer Meldinger

‘ + Ny timeplan

1

Gjelder 1.. - 4.. trinn

Tidspunkt Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag

1. okt 08:30 - 11:00 08:30 - 11:00 08:30 - 11:00 08:30 - 11:00 08:30 - 11:00

2. gkt 1200 - 1315 12:00-1315 12.00- 1315 12:00 - 1315

2. 3
Gjelder 5.. — 7.. trinn Va |i'

Tidspunkt

[

Mandag Tirsdag Onsdag % Fredag

08:30 - 11:00

Torsdag

1. okt 08:30 - 11:00 08:30 - 11:00 08:30 - 11:00 08:30 - 11:00

2. okt 12:00 - 14:00 12:00 - 14:00 12:00 - 14:00 12:00 - 14:00

#1. Ny timplan

Ny timeplan

Velg trinn perioden gjelder for

Trinn @ -

Sett periode

b

Tidspunkt Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag

08400 - 11:00 09:00 - 11:00 09:00 Q‘I:DU 09:00 - 11:00 09:00 - 11:00 09:00 - 11:00

+ e

Legg til okt™

AVBRYT

e

LAGRE

d.

e.

Trinn — velge hvilke trinn timeplanen skal gjelde for

Sett tidpsunktet for gkten

Ved a klikke pa en gkt under en dag kan en deaktivere gkten for denne dagen,

og aktivere den igjen ved ett nytt klikk.
Slett gkt — fjerner gkten for alle ukedagene

Legg til gkt — legger til en ny gkt for hele uken

#2. Rediger timeplan (hold mus over timeplanen for at symbol skal bli synlig)

#3. Klon timeplan (hold mus over timeplanen for at symbol skal bli synlig) — kopi av

timeplanen opprettes

#4. Slett timeplan (hold mus over timeplanen for at symbol skal bli synlig)
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5.8. Arenaer
| = wwmetsgoe B | s

Info Klasser Kulturkontakter Skolerute Timeplan Arenaer Meldinger

1 + Nyarena

Navn

[

Gymsal Vs
Klasserom

Auditorium

Under Arenaer finner en alle registrerte arenaer for skolen.

#1. Ny arena — Opprett ny arena
#2. Rediger arena — ved mouse over vil redigeringssymbolet bli synlig og en kan se og
redigere detaljer om arenaen.

#3. Slett arena — ved mouse over vil et slette-symbol bli synlig og en kan slette arenaen.
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Ny arena

Ny arena .
y Romdetaljer
Mavn
| ) Romtype -
Beskrivelse Etasje Kapasitet
Langvegqg Kortvegg
Oppai i meter Oppai i meter
Takhayde Scenestorrelse
Kontakinformasjon Oppgi | meter Oppgi i kvm
E-postadresse
epost@etpost.no Scenehgyde Antall stoler
Oppai | meter
Mobilnummer
Antall benker Antall matter
Kalvatreeet 37, 5106 @vre Ervik =
Parkering 4 Last opp bilder

Innlastingsve

AVBRYT FERDIG

Kontakt informasjon til skolen legges automatisk inn pa nye arenaer. Da noen skoler kan ha
arenaer pa en annen adresse enn skolens adresse, er disse feltene redigerbare.

Opplysninger om arenaen vil bli benyttet i uteverportalen for utfyllende opplysninger til
utgver. Det vil derfor veere sveert nyttig for utgver at flest mulig felter fylles ut med relevant
informasjon.

Kulturkontakt ved skolene vil ogsa ha mulighet for & opprette og vedlikeholde arena-
informasjonen nar skoleportalen er Klar.
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5.9. Meldinger

Info Klasser Kulturkontakter Skolerute Timeplan Arenaer Meldinger Pameldinge Hendelse

1 ‘ Ny samtale ‘

Meldingshistorikk

2 Sek
Bergen kommune  Husk & mote 15 min fort 01.04.2019 16:05 -
Bergen kommune  Melding til hendelse 01.04.2019 15:42 v
Bergen kommune  Ekstra elever 20.03.2019 14110 ~3

Ref_ telefonsamtale, vi bekrefter at det er plass il 3 elever med ledsagere fra spesialtrinnet. Velkomment

Apne samtale | Meldingsdetaljer

c / S

Meldingsdetaljer

Mottakere
Kulturkontakter hos Kalvatraeet skole

Ref. telefonsamtale, vi bekrefter at det er plass til 3 elever med Emne
ledsagere fra spesialtrinnet. Velkomment Ekstra elever

B Arkivert 20.03.2019 : centt
29.03.2019 14:19
e den Brekkhus 1 Gorl Siiden Brekkhus
Flott! Takk for rask tilbakemelding. . Arkivert
g 29.03.2019 14:20

AVBRYT

(O Send som SMS (i tillegg til E-post og App)

Under Meldinger kan en se meldingshistorikken som har veert med skolen og starte en ny
samtale.

#1. Ny samtale — start en ny meldingstrad med skolen (kulturkontakt)

#2. Spk — sgk i meldingsdialoger med skolen

#3. Ekspander en samtale

#4. Apne samtale — Apen samtale for & lese hele dialogen. Her kan en ogsa fortsette
dialogen.

#5. Meldingsdetaljer — Se detaljer om meldingen.

Ny samtale

Nar ny samtale opprettes ma en velge mottaker. Her kan en velge hele skolen som mottaker,
eller en eller flere enkelt personer.
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Ny melding

Til

[G@n‘l Kulturkontakt K -
Velg mottakere
S - w [] Kalvatreet skole
Avsender Geril Kulturkontakt K
Bergen kommune -

Ny meldingstrad

mj netpower.png

U
Dette er en ny meldingstrad med skolens
kulturkontakt opprettet av DKS planlegger!
Lukk Send

Import av skoler

Lukk

Velg (1 mottakere)

GSI gir ikke tilstrekkelig informasjon til & kunne opprette klasser. Skoler kan opprettes pa
bakgrunn av GSl-tall, mens klassestruktur og elevdata ma legges inn manuelt. Skolene vil

selv fa tilgang til & gjere dette i skoleportalen.
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6. Kulturinstitusjoner

En kulturinstitusjon skal alltid opprettes av en DKS enhet eller Kulturtanken.

Brukere tilknyttet en kulturinstitusjon kan sende inn forslag pa vegne av kulturinstitusjonen
via uteverportalen. DKS planlegger oppretter kulturinstitusjonen og legger til minst en bruker.
Nar denne brukeren logger seg inn i utgverportalen vil brukeren kunne se og administrere sin
kulturinstitusjon.

Kulturinstitusjonene har en ansvarlig DKS enhet, men er synlig for alle DKS enheter.

#1.
#2.
#3.
#4.
#5.

#6.

#7.

#8.

6.1.

= Kulturinstitusjoner — 20/20 filtrerte Q

Ny — Opprett ny kulturinstitusjon

Sgk

DKS enheter —filtrering pa DKS enheter

Fjern alle filter — nullstiller alle filtrer

Vis/skjul kolonner - her kan en selv velge hvilke kolonner en gnsker skal vaere synlig
i visningen.

Eksporter til excel — eksporterer listen til excel. Eksporten vil ha med alle kolonner

uavhengig av hvilke som vises i utlistingen, men vil fglge eventuelle filteringer som
er gjort pd utvalget.

Sorter pa kolonner — ved a klikke pa kolonnetittel kan en sortere utlistningen pa de
fleste kolonnene.

Klikk pa kulturinstitusjonen for a dpne detaljvisning

Opprett ny kulturinstitusjon

Velg «Ny» (#1) i listevisningen for a opprette en ny kulturinstitusjon. Velg ansvarlig

DKS-enhet og fyll ut alle felt i skjemaet.
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Ny kulturinstitusjon

[ DKS-enheter

Navn

Mobilnummer

E-postadresse

Gateadresse

Postnr. Poststed

Nettside

AVBRYT FERDIG

‘Husk a opprett arena pa alle nye kulturinstitusjoner.
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6.2. Rediger kulturinstitusjon

=  Museene i Trendelag (Mist) Q 2 =

Informasjon Brukere Arenaer Meldinger E Forslag E Turnéer
Museene i Tr@nde|ag (M|St) /' Rediger kulturinstitusjon
NAVN Museene i Trondelag (Mist)
ORG. NR 993 595 675
ADRESSE Havnegata 12, 7010 Trondheim X o
Rediger kulturinstitusjon
E-POSTADRESSE post@mist.museum.no DKS-enhete:
Trondheim kommune, Trendelag fylkeskommune ~
MOBILNUMMER +4773 60 41 00
Navn
NETTSIDE https://mist.no/om-mist [Museene i Trendelag (Mist) @
Organisasjonsnumme
993 595 675

Mobilnumme:
+4773 6047100
E-postadresse
post@mist.museum.no

Havnegata 12

Postr Poststed
7010 Trondheim
Nettside
https://mist.no/om-mist

SLETT AVBRYT LAGRE

Under fanen «Informasjon» velger en «Rediger kulturinstitusjon» for & redigere
kontaktopplysninger for kulturinstitusjonen.

6.3. Deaktiver kulturinstitusjon

For & slette en kulturinstitusjon redigerer en kulturinstitusjonen og velger «Slett».
Kulturinstitusjonen kan da ikke velges som arena lenger, og i tildelingsflaten vil en bli varslet
dersom det er hendelser med kulturinstitusjonen som arena.

6.4. Administrer Brukere

Informasjon Brukere Arenaer Meldinger [4 Forslag [ Turnéer
Folgende brukere har tilgang til institusjonen. 1 <+ Legg til bruker
Navn i E-p 2.3
Goril Test +47 999 99 998 goril sildenbrekkhus@netpower.no E [}
o)

Under fanen «Brukere» far en oversikt over alle brukere som er knyttet til kulturinstitusjonen.
Disse brukerne kan administrere kulturinstitusjonen via utgverportalen og legge inn forslag og
ha dialog med DKS pa vegne av kulturinstitusjonen.

#1. Ny bruker — Legg til en ny eller eksisterende bruker til kulturinstitusjonen. Se kapittel

Ny bruker for mer informasjon.

Brukerdokumentasjon Side 48 | 117



#2. Rediger bruker — Rediger kontaktinformasjon

Rediger profil

Fornavn Masjonalitet
Gaoril Norway

Etternavn Sprak

TestNP Norsk bokmal, Norsk nynorsk

E-postadresse
goril.sildenbrekkhus@netpower.no

Har fgrerkort?

(O Ja @ Nei

Mobilnummer

+47 999 99 999

Gateadresse
Glasskarasen 22

Postnr. Poststed

5106 @vre Ervik

AVBRYT FERDIG

#3. Fjern bruker — Hold musen over brukeren for a fa frem ikonet. Nar en fjerner en bruker
far en opp en oversikt over hvilke andre roller brukeren vil ha etter at rollen er fjernet,

samtidig som en bekrefter fjerning av rollen.

Fjern brukertilgang

Dette vil fierne GB Test sin tilgang til Kulturinstitusjon - Fyllingsdalen teater.
Brukeren vil fortsatt ha fplgende tilganger:

« DKS-enhet - Finmark
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6.5. Administrer kulturinstitusjonens Arenaer

=  Museene i Trandelag (Mist) Q  Sok etter DKS-enheter, skoler, personer, etc... —

Informasjon Brukere Arenaer Meldinger [£} Forslag [} Turnéer

3

wl ‘ 4+ Nyarena ‘

Rorosmuseet .2 >

#1. Ny arena — opprett en ny arena, se ny arena under Skoler for mer informasjon.

#2. Detaljvisning arena

Museene i Trgndelag (Mist) - Rerosmuseet

Kontaktinformasjon Romdetaljer
Mobil Romtype

Adresse Havnegata 12 Etasje

7010 Trondheim Kapasitet

Parkeri
arkering Romstr

Innlasti
nniasting Scenestr
Sitteplasser
Blending Nei
a b

—
Slett Rediger

a. Slett —deaktiverer arena
b. Rediger —apner arena i redigeringsmodus

c. Lukk visning

6.6. Meldinger

Informasjon Brukere Arenaer Meldinger [# Forslag [ Tumnéer

‘ Apne samtale ‘ ‘ Ny samtale ‘

Meldingshistorikk

Sek

Geril Silden Brekkhus Arenainfermasjon 19.05.2020 14:39 ~

Fint om dere kan gi 0ss detaljer om deres lokasjoner sa vi kan f& lagt informasjonen inn i vart system

Apne samtale | Meldingsdetaljer
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En planlegger kan sende meldinger til en kulturinstitusjon. Kulturinstitusjonen sine brukere
kan logge inn i utgverportalen og svare pa meldingene.

6.7. Historikk

Under fanen «Historikk» finner en historikken for endringer i kulturinstitusjonens
informasjon.

6.8. Forslag

Fanen «Forslag» tar deg til forslagsvisningen, filtrert pa valgt kulturinstitusjon. En far da opp
en oversikt over alle forslag som er knyttet til denne institusjonen.

Informasjon Brukere Arenaer Meldinger [4} Forslag [/} Turnéer

6.9. Kulturinstitusjonens Turneer

Fanen «Turneer» tar deg til turnevisningen, filtrert pa valgt kulturinstitusjon. En far da opp en
oversikt over alle turneer som er knyttet til denne institusjonen.

Informasjon Brukere Arenaer Meldinger [/} Forslag [£} Turnéer
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/. Utgvere

4 5

DKS-ennete 3 4 )
Sek 1 Q 1 DKS-enhet 2 - X Fjeriralle filtre I Vis/skjul kolonner ¢ Eksporter til Excel
Fornavn 6 Etternavn E-postadresse Mobilnummer
et
Goril Brekkhus np.goril@gmail.com +47 91528 620
Johannes Bruvik jbb@netpower.no +47 916 84 002
Goril Produksjonskoordinator gorilsb@gmail.com +47 03333333
Stine Vika Karlsen stine@netpower.no +47 922 00 265
Goril Silden T/ Brekkhus goril@netpower.no +47 51958073

Oversikt over alle utgvere som er registrert i lasningen.

#1. Ny - Opprett ny utgver, se eget kapittel om Ny bruker.

#2. DKS-enhet — Filtreres det pa enhet vil kun fa opp de som har en relasjon til
enheten, f.eks. sendt inn et forslag eller deltar pa en produksjon.Fjern alle filter
—nullstiller alle filtrer

#3. Vis/skjul kolonner - her kan en selv velge hvilke kolonner en gnsker skal veere
synlig i visningen.

#4. Eksporter til excel — eksporterer listen til excel. Eksporten vil ha med alle
kolonner uavhengig av hvilke som vises i utlistingen, men vil fglge eventuelle
filteringer som er gjort pa utvalget.

#5. Sorter pa kolonner — ved a klikke pa kolonnetittel kan en sortere utlistningen
pa de fleste kolonnene.

#6. Apen profil — Klikk pa et navn og brukerens profil &pnes

Utevere kan selv registrere seg i utgverportalen.
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7.1. Rediger utgver

= coriresne 3

Info Forslag Produksjoner Meldingslevering
Kontaktinformasjon #" Rediger profil
FOTO Last opp et profilbilde

N

FORNAVN Garil

ETTERNAVN TestNP

goril_sildenbrekkhus@netpower.no

MOBILNUMMER +47 999 99 999

ADRESSE Glasskarasen 22, 5106 Qvre Ervik
NASJONALITET Norway

SPRAK Norsk bokmal, Norsk nynorsk
FORERKORT Har ikke farerkort

Velg «Rediger profil» for a redigere opplysninger om utgveren.
For & legge til et profilbilde, trykker en pa «Last opp et profilbilde»

7.2. Forslag

Info Forslag Produksjoner Meldingslevering
Mottaker Navn Kulturuttrykk Malgruppe Status Sist oppdatert
E::ﬁ:u”e Hunder bjeffer Film, Kulturarv 1.-3 Klar til behandling tgoarsodjgo-\g 1314
Bergen Katter mjauer Film 6.-7. Avslatt torsdag i
kommune 28.02.201913:42
E:rf:nnune E;pnpg‘stmmpe Scenekunst, Musikk 1.-4. Klar til behandling g;agiazgo_‘g g1
0slo kommune  Sendt til alle Litteratur 1.-6. Avslatt t;:arzdzago 191413
E::E:IHLII]E Sendttil alle Litteratur 1.-8 ﬁ;c:gtjsznrtlering) tngﬂdzagG'\ 91413
i;?:?iz Sendt il alle Litteratur 1.-6. Klar til behandling ;rsodjgo_‘ 91413
Rogaland fylke  Sendttil alle Litteratur 1.-6. Godkjent g‘g?;go_‘ 91413
0slo kommune  Solskinnshistorien 1.-1. Klar til behandling I]ljz{fgmg 12048
Hordaland fylke  Solskinnshistorien 1.-1 Klar til behandling gsgiagmg 1248

Viser en oversikt over alle forslag en utever har levert.
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7.3. Produksjoner

=  Goril TestNP Q

I3 DKs-enhet
0Oslo kommune
Bergen kommune
Bergen kommune
Bergen kommune
Voss kemmune
Hordaland fylke

0Oslo kommune

Info Forslag Produksjoner Meldingslevering
Navn Kulturuttrykk Malgruppe
Villkatten Litteratur, Film, Musikk 3-3
Dovregubben sover  Kulturarv 2.-4.
Hunder bjeffer Film, Kulturary, Visuell kunst, Musikk 6.-9.

Emil i Lenneberget Film 2.-6.
Hunder bjeffer Film, Kulturarv, Visuell kunst, Musikk 6.-9
Hunder bjeffer 3 Film, Kulturary, Visuell kunst, Musikk 6.-0.
Pom Poko Litteratur 3.-3

Sist oppdatert

14.06.2019 10:07
14.06.2019 10:07
14.06.2019 10:07
14.06.2018 10:07
14.06.2019 10:07
14.06.2019 10:07

14.06.201% 10:07

Viser en oversikt over alle produksjoner utgveren har en rolle i. Ved a klikke pa produksjonen
kan en se alle detaljer om den. Forutsetter at en har rettigheter pa enheten produksjonen

tilharer.

7.4. Historikk

Viser historikk over endringer pa utgverens bruker.

=  Test Daniel Test Daniel Q

[

D D D

Info Forslag Produksjoner Historikk Meldingslevering
Test Daniel Test Daniel opprettet Error torsdag 27.02.2020 10:29
role_type §
user Test Daniel Test Daniel

school [object Object]

Daniel Nerbech endret deleted_time Error torsdag 2
[object Object] — lkke satt

Daniel Nerbech endret deleted_by Error torsdag 27.02.2020 10:09
Daniel Nerbech — Jkke saft

Daniel Nerbech endret deleted_time Error torsdag 27.02.2020 10:03
lkke satt — [object Object]

Brukerdokumentasjon

Side 54 | 117



7.5. Meldingslevering

| Meldingslevering er kun tilgjengelig for systemadministratorer.

Under meldingslevering vises en logg over sendte meldinger og push sesjoner. Ved feil, f.eks.
push melding ikke mottatt, kan en sjekke loggen for feilmelding som kan hjelpe i feilsgking.

Info Forslag Produksjoner Meldingslevering

Push sesjoner
Instanseld Dato opprettet Dato oppdatert Dato slettet Feilmelding
dyKGL...SFZ3i 29.04.201912:04 30.04.20199:16 21.06.2019 8:28
cLZRI..ANpkQ 12.06.20196:33 26.06.2019 13:40

Meldinger
Type Til Innhold bato Respons Feilmeldin
= opprettet & J

) ’ Ny melding: Turne - Pippi Langstrempe  26.06.2019

el et P FEEtie (Hordaland test, Hordaland fylke) 11:39
) ’ Ny melding: Turne - Pippi Langstrempe  26.06.2019

el et P FEEtie (Hordaland test, Hordaland fylke) 11:37
) ’ Ny melding: Turne - Pippi Langstrempe  25.06.2019

el et P FEEtie (Hordaland test, Hordaland fylke) 10:28
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8. Bruke

rroller

1

DKS-enhet

oslo

4 5 6
Q . 2 - . 3 - M Vis/sK[ul kelonner € Eksperter til Excel

Oversikt over alle brukere som er registrert i enhetene din bruker har tilgang til.

#1.
#2.

#3.

#4.
#5.

#6.

#7.

#38

Sek

DKS-enhet — Filtreres det pa enhet vil kun fa opp de som har en relasjon til
enheten, f.eks. sendt inn et forslag eller deltar pa en produksjon.

Rolletype — Filtreres det pa rolletype kan en fa oversikt over alle brukere av en
gitt type.

Fjern alle filter — nullstiller alle filtrer

Vis/skjul kolonner - her kan en selv velge hvilke kolonner en gnsker skal vaere
synlig i visningen.

Eksporter til excel — eksporterer listen til excel. Eksporten vil ha med alle
kolonner uavhengig av hvilke som vises i utlistingen, men vil fglge eventuelle
filteringer som er gjort pa utvalget.

Sorter pa kolonner — ved & klikke pa kolonnetittel kan en sortere utlistningen pa
de fleste kolonnene.

. Rpen profil - Klikk pa et navn og brukerens profil &pnes
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9. Forslag

*
I- Q l Kulturuttrykk Status - Lokasjonstype ~ Programsesong~ Min. arstrini - Maks. arstrinn ~ Avansert filtrering -
Antall utpvere G) Fra T [J Vis forslag for alle enheter + Nytt forslag I Vis/skjul kolonner © Eksporter til Excel

O Nawn 4 Forslagsstiller Kulturinstitusjon Kulturuttrykk Status Malgruppe Handlinger

D 030719 Goril Silden Brekkhus Kulturarv En, Litteratur En, Scenekunst Trukket tilbake 1.-4

[J osoe19T Goril Silden Brekkhus Kulturary En Aktuell (grovsortering) 2.-5

D 050619T (Klonet) Goril Silden Brekkhus Kulturarv En Levert 2.-5.

D 050619T (klonet) Goril Silden Brekkhus Kulturarv En Levert 2.-5.

D 0506197 re Goril Silden Brekkhus Kulturarv En Levert 2.-5

[0 180619Utover Goril TestNP Kulturarv En, Film En, Scenekunst Levert 1.-4

O 230519 Son DKS Nguyen Kulturary En Levert 2.-6

D 230519 Klonet 220620 Goril Silden Brekkhus Kulturarv En Levert 2.-6

En DKS-planlegger default vil se kun forslag som er sendt inn til sin enhet. Denne vishingen
har mulighet for sgk og filtering for a enkelt kunne begrense listen over forslag.

Sek og filtrering

e Kulturuttrykk

e Status

e Lokasjonstype

e Sesong

e Min ars trinn —maks ars trinn
e Antall utgvere

e Vis forslag for alle enheter

e Avansert filtrering

e DKS enheter

e Kulturinstitusjoner

Vis/skjul kolonner

En kan tilpasse visningen med a vise flere/feerre kolonner i utlistingen for a fa den oversikten
en trenger.

9.1. Nytt forslag

DKS planlegger kan opprette egne forslag og senere legge til de utgvere som kan benytte seg
av forslaget senere.

Alle produksjoner ma komme fra et forslag, sa for a opprette en ny produksjon ma en farst
opprette et forslag.
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9.2. Last ned katalog
Velg forslag ved a krysse av i venstre kolonne og en kan velge «Last ned katalog». En far da
opp et valg av type katalog en vil lage.

e Portrett — Tilpasset for forslag og har med de fleste felter fra forslaget

e Landskap — Tilpasset for produksjoner og har utvalgte felter

e Hefte — Tilpasset for produksjon og har utvalgte felter og er tilpasset for a kunne

brettes som et hefte.

Skriv ut

Markedsfor som
[_Nordland X
Utskriftsformat

@ Portrett () Landskap (O Hefte

Lukk  Skrivut

Nar en klikker Skriv ut genereres det en PDF som sa kan skrives ut.

9.3. Eksporter til Excel

ok
[ Q l Kulturuttrykk Status + | | Lokasjonstype ~ | | Programsesong~ | | Min.&rstrinn v | | Maks. Arstrinn Avage‘n filtrering -
Antall utovere (D Fra = Til [0 Vis forslag for alle enheter <+ Nytt forslag I Vis/skjul kolonner @ Eksporter til Excel
D Navn 1 Forslagsstiller Kulturinstitusjon Kulturuttrykk Status Malgruppe Handlinger
O oso79 Goril Silden Brekkhus Kulturarv En, Litteratur En, Scenekunst Trukket tilbake 1.4,
|:| 050619T Goril Silden Brekkhus Kulturarv En Aktuell (grovsortering) 2.~ 5.
D 0506197 (klonet) Goril Silden Brekkhus Kulturarv En Levert 2.-5
[J 050619T (klonet) Goril Silden Brekkhus Kulturary En Levert 2.-5
[J os0619Tre Goril Silden Brekkhus Kulturary En Levert 2.-5
[ 180619Utaver Goril TestNP Kulturarv En, Film En, Scenekunst Levert 1.-4
[ 230519 Son DKS Nguyen Kulturarv En Levert 2.-6.
D 230519 Klonet 220620 Goril Silden Brekkhus Kulturarv En Levert 2. -6

Basert pa sgk og filtering sa kan en eksportere resultatet til excel. Excel exporten vil alltid ha
med alle kolonner, ogsa de som ikke er synlige i visningen.
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9.4. Forslag - detaljer

Om forslaget Premisser Kontaktinfo. Produksjoner Dialog med kontaktperson

Hunder bjeffer Status pa forslag

Mottaker
Oslo kommune v

‘ /' Rediger forslag ‘ ‘ X Trekk tilbake forslag ‘

Sammendrag \ Endre status |

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur tempor ° Opprettet av Goril TestNP
elit vitae condimentum commodo. In hac habitasse platea dictumst. 12. mar. 2019, 5:56
Phasellus convallis eleifend risus, sed dictum diam interdum eu. Ut eros
enim, lobortis at massa commeodo, lobortis tempus ex. Pellentesque eget
augue id lectus posuere lobortis eget a ex. Quisque leo nisl, suscipit
consectetur ultrices sed, sollicitudin a lacus. Morbi imperdiet purus at
gravida convallis.

Mottatt
3.jul. 2019,12:16

Nullam turpis mauris, egestas non lectus vel, dignissim venenatis ligula. ° Grovsortering
Orei varius natogue penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur
ridiculus mus. Nunc ac sapien v X
Godkjenn  Avsla
Kulturuttrykk Underkategorier
o Godkjenning
B Film Dokumentar
° Godkjent
8 Kulturary Arkeologi, Folkedrakt

2 Visuell kunst

dd Musikk

Produksjonsbeskrivelse

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adiniscina elit. Curabitur tempor

Ved a klikke pa et forslag apnes det og en kan se pa detaljene. Informasjonen om forslaget er
fordelt pa flere faner. I venstre kolonne finer en status pa forslaget, og her kan en se hvor i
prosessen forslaget er hos sin enhet. For a endre status kan en velge a gjare et valg i statusen
en har kommet til, samtidig far en lagt inn en kommentar.

Sett status til Godkjent (grovsortering)

Sett begrunnelse

AVBRYT FERDIG

Eller en kan ta en direkte status endring ved a trykke pa «Endre status». Dette gir en ogsa
mulighet for d angre status, og velge en tidligere status.
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Fodeas ~adadiia~

Mottatt
Valgt

lkke valgt

Aktuell (grovsortering)

lkke aktuell (grovsortering)

Vurderes av rad

9.5. Behandling av forslag

I utlistingen av forslag bar en bruke filtrene aktivt under behandlingen av forslag. Status-feltet
brukes for & avgjare hvor i prosessen et forslag er.

Statuser er satt opp pa en slik mate at en kan behandle forslag i flere runder. Ferst gjennom en
grovsortering der en gar raskt gjennom for a identifisere de forslagene en gnsker & jobbe
videre med og de en kan forkaste med en gang. Forslagsstiller blir ikke varslet om
statusendringer pa forslaget.

| neste runde jobber en videre med de som kom gjennom grovsorteringen og kan da velge &
godkjenne eller avsla et forslag.

Hvordan en enhet gnsker  benytte disse statusene er opp til den enkelte enheten.

Status Beskrivelse

Mottatt Default status for innkommende forslag
Aktuell (grovsortering) Til vurdering

Ikke aktuell (grovsortering) Avslatt

Valgt Valgt
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Ikke valgt Avslatt

Vurderes av rad Status benyttet for & gi fagradet lesetilgang
til forslaget.

Et forslag ma ikke veare godkjent for & fa opprettet en produksjon.

Da en skal kunne «leke» med et forslag far det er godkjent og en har blitt enig om premissene
med utgver, er det mulig & opprette forslaget som en produksjon uten at det har status
godkjent. DKS-planlegger bar her lage seg en rutine for & sgrge for at forslag som blir endelig
akseptert, settes til godkjent.

9.6. Historikk

Inne pa et forslag kan en velge og se historikken for et forslag. En kan da se endringer i
kommentarer og statusskifter.

Endringslogg

a Daniel Norbech endret Status p3 Forslagsmottaker - Agder fylkeskommune mandag
24.02.2020 09:49

24.02.2020 09:49
Ikke aktuell (grovsortering) — Ikke valgt

02.2020 09

Daniel Norbech endret Endelig begrunnelse pa Forslagsmottaker - Agder
a fylkeskommune mandag 24 49

Uaktuell — -

Testur Testason endret Status pa Forslagsmottaker - Agder fylkeskommune mandag
03.02 09:12

9.7. Produksjoner

Nar en star i et forslag kan en enkelt fa oversikt over produksjoner som er opprettet av dette
forslaget og en kan enkelt opprette en eller flere produksjoner av forslaget. For a opprette en
produksjon gar en under fanen Produksjoner og klikker pa Opprett ny produksjon.

= Forslag - Onsdag o m

Om forslaget Premisser Kontaktinfo Produksjoner Dialog med kontaktperson

Opprett ny produksjon

”

DKS-enhet Navn Antall turnéer Antall hendelser
Nordland Onsdag
Sogn ag Fjordane fylket Onsdagsglede

Dersom du har DKS planlegger rolle pd mer enn enhet, vil du bli bedt om & velge enhet. Med
rolle pa kun en enhet, kommer en direkte til neste steg.

Nar en oppretter en ny produksjon, kopieres alle felter fra forslaget til produksjonen.
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X Ny produksjon

Om produksjonen Kontaktinformasjon Premisser Publisering

Om produksjonen

Onsdag i

Test

Sammendrag

Paragraph v B I @ == & By o o
Test

4 /750 tegn

Prosjektbeskrivelse

Paragraph v B I @ :Z i & By 5 <
Test

4710000 tegn

Kunst- og kulturutrykk

Drag-and-drop elementene i din prioriterte rekkefelge. Klikk pa dem for &
redigere underkategorier.

1 I Kulturarv Klikk for 3 velge underkategorier X

Alle felter fra forslaget falger med over til produksjonen nar den opprettes. DKS
planlegger kan endre alle felter slik han/hun matte gnsker. Endringer en gjer pa
produksjonen blir ikke tilbakefart til forslaget.

Nar en produksjon er lagret, vil en fa tilgang til flere funksjoner. Les mer om dette i kapittelet
Produksjoner

9.8. Opprett produksjon basert pa tidligere produksjoner

Noen forslag vil ha tidligere produksjoner knyttet til deg. Dersom et slikt forslag har status
«Valgt» sd vil dette fremkomme ved at det vises et ikon i kolonnen handlinger.

) = Forslag - 87/87 filtrerte - —
Q Kulturuttrykk Vis status v Lokasjonstype ~ Sesong - Min. arstrinn =~ ~ Maks. arstrinn ~ Avansert filtrering v
Antall utevere @ Fra = T [ Vis forslag for alle enheter =+ Nytt forslag I vis/skjul kolonner
O wNawn 1 For i insti y status Malgruppe  Handlinger
[ 25/9 Firefox Anders Tollefsen Musikk 1.-10
[ 3 sure gubber Morten Brenne Musikk 1.-10 Y
[ 4tothefloor Slettet slettet Scenekunst, Kulturary 8-
[ Anders er kul Slettes Slettes Film -10
Produksjoner

o

Ved a klikke pa ikonet far en frem en liste over tidligere produksjoner av forslaget som er
knyttet til enheten. Ved a velge en av disse produksjonene opprettes det en ny produksjon der
informasjon og premisser hentes fra den valgte produksjonen istedet for forslaget.
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Dersom et forslag er reaktivert, levert tidligere i

en annen versjon, vil en ogsa kunne velge a Produksjoner
opprette produksjonen basert pa produksjoner
knyttet til den tidligere versjonen. Dette Forslaget har ingen produksjoner

forutsetter at det tidligere forslaget har status
«Valgt» og at det har produksjoner knyttet til
seg. | disse tilfellene vil en se at en kan velge
blant Relaterte produksjoner ogsa nar en skal
opprette en ny produksjon.

Relaterte produksjoner

DKS-enhet Navn Programsesonger
Rogaland  Ankara 2019 Var test edit  Velg

Rogaland  Ankara stasjonzer 2019 Var test edit  Velg

Lukk

9.9. Dialog med kontaktperson for forslaget

Som planlegger kan en enkelt starte en dialog med kontaktpersonen for forslaget ved a ga pa

fanen «Dialog med kontaktperson». Samtalen blir liggende pa forslaget og det er enkelt &
finne tilbake til den. Les mer om meldingssystemet i kapittelet om Meldinger.

< V

FY
onsdag 21.08.2019 20:12 Nordland 1

Hei,
Dette forslaget ser veldig spennende ut. Vi gnsker a ta en prat med
dere for & se om vi kan fa til noe sammen. Klarer vi a fa til et

telefonmgte mandag kl 12?
Mvh,
DKS Nordland

1 onsdag 21.08.2019 20:15 Geril Utaver

Det passer fint! Vi snakkes pa mandag!
Mvh,
Goril Utaver

(11

Avsender Nordiand  [[] Send som SMS (i tillegg til E-post og App)

Skriv melding til: Kontaktpersoner for forslag (Onsdag)
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10. Produksjonsgrupper

Hva er en produksjonsgruppe?

En kan se pa en produksjonsgruppe som en planleggingsflate hvor en planlegger og samler
turnéer/stasjonare aktiviteter.

Nar en oppretter en produksjonsgruppe sa ma en velge en av disse typene som 0gsa sier noe
om hvordan tildelingen av turneer/stasjoneere aktiviteter vil forega:

e Valgfri
e [ast
e Bonus

Mens valgfri og bonus krever pameldinger fra skoler for a kunne tildeles, sa kan fast tildeles
direkte.

Pa pameldingsgruppen settes skolear. Dette er avgjgrende for hvilke klasser som kan tildeles
turnéer/stasjoneere aktiviteter.

For Fast pameldingsgruppe er malsetningen at alle klasser skal fa tildelt 1 hendelse.

For Valgfri og Bonus har en flere parameter som en fyller ut ved oppretting som er med pa a
avgjare premissene ved tildeling.

Hvordan bruke produksjonsgrupper?

En kan ha sa mange produksjonsgrupper som en selv gnsker. Da ulike DKS enheter kan ha
ulike krav til hvor mange hendelser en klasse skal fa tildelt finnes det ingen fasit pa hvor
mange produksjonsgrupper en trenger.

F.eks. din enhet gnsker at alle klasser skal fa et tiloud om et stasjonzrt besgk og turnebesgk.
Da kan en opprette to faste produksjonsgrupper hvor en samler de stasjonare aktivitetene i
den ene gruppen, mens en har de turnerende aktivitetene i den andre gruppen. |
tildelingsflaten vil en da til enhver tid fa oversikt over hvilke skoler/klasser som ikke har fatt
tildelt noe, samt se hvem som har fatt tildelt hva.

Skal du ha pamelding til produksjoner?
Da ma du ha minst en valgfri pameldingsgruppe.

Nar en velger produksjonsgrupper fra hovedmenyen far en opp en oversikt over alle
produksjonsgrupper i din enhet. Ved a klikke pa en produksjonsgruppe sa far du opp
informasjon om den valgte gruppen.

= Produksjonsgrupper — 60/74 filtrerte Y A =2

+ Ny [\‘ﬁ DKS-enhete

DKs-enhet Navn Type skolear

Moss kommune 110l 7 Klasse Faste produksjoner 2019/2020
Moss kommune 81il 10 Klasse Faste produksjoner 2019/2020
0slo kommune Arkiv: Tildelt for sommeren (Faste produksjoner) Faste produksjoner 2017/2018

Hordaland fylke Barneskole Faste produksioner 2019/2020
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10.1. Opprett ny produksjonsgruppe

Ved oppretting av produksjonsgruppe ma en ta stilling til hvilken type produksjonsgruppe en
trenger.

Fast produksjonsgruppe

Dette er en ren tildelingsgruppe. I denne typen grupper tildeles turneer pa alle tilgjengelige
klasser i enheten.

Faste produksjonsgrupper er ikke tilgjengelig for pAmelding i «Min side skole».

Ny produksjonsgruppe
Navn *
DKS-enhet
N
Skolear * v
Type * v

Publiseringsperiode

Fra m Til m

AVBRYT FERDIG

Premisser — Produksjonsgruppe: Fast Beskrivelse

Publiseringsperiode Denne ma settes, men er ikke i bruk og vil
trolig bli fjernet.

Brukerundersgkelse Angir hvilken brukerundersgkelse som skal
benyttes i etterkant av en hendelse.
Dette er funksjonalitet som kommer senere.
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Valgfri produksjonsgruppe

Velges valgfri produksjonsgruppe, vil turneene bli tilgjengelige i skoleportalen for pamelding.
Det er pAmeldingene som er grunnlaget for & kunne tildele i denne typen gruppe.

Rediger produksjonsgruppe

Navn * Pameldingstype

Valgfrie GS Meld interesse Direktepamelding

Meld interesse periade

nteresseperiode

rad

2016/2017 Fro m

Valgfrie produksjoner

&

Direkte pameldingsperiode

Pameldingsperiode

LUKK LAGRE

En valgfri produksjonsgruppe kan veere i to ulike faser:

Pameldingsfase Beskrivelse

Meld interesse Skoler melder interesse for en produksjon.
DKS vil etter endt pAmeldingsperiode tildele
basert pa den meldte interessen.

Bestilling Skoler bestiller en hendelse i en turne.
Hendelsen reserveres og DKS-planlegger
godkjenner eller avslar bestillingen.
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En produksjonsgruppe skal kunne bruke bare en av fasene eller begge om gnskelig. Dersom
begge perioder velges sa kan perioden for «Meld interesse» og perioden for «Direkte
pamelding» ikke vere overlappende, og «Meld interesse» ma komme farst i tid.

Premisser — produksjonsgruppe: Valgfri

Publiseringsperiode

Brukerundersgkelse

Meld interesse

Pameldingsperiode

Introduksjonstekst

Antall produksjoner en klasse kan
melde interesse for

Antall produksjoner en klasse kan bli
tildelt i interesseperioden

Direktepamelding

Pameldingsperiode

Introduksjonstekst

Antall produksjoner en klasse kan
direkte bestille

Beskrivelse

Publiseringsperioden gjaldt i utgangspunktet
for skoleportalen for & presentere
informasjon om produksjonene i gitt period
(utover pameldings/meld interesse
perioden). Dette er endret til at
produksjonene kun er synlige i
pameldingsportalen i pameldings-/meld
interesse perioden.

Publiseringsperioden ma inntil videre fylles
ut selv om det ikke er knyttet

Angir hvilken brukerundersgkelse som skal
benyttes i etterkant av en hendelse.

Angir perioden skolen kan melde seg pa
turneer i denne produksjonsgruppen.

Ikke i bruk
Antall en kan melde interesse for

Antall en kan fa tildelt ved automatisk
tildeling.

Angir perioden skolen bestille hendelser i
denne produksjonsgruppen.

Ikke i bruk

Antall som kan bestilles
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Bonus produksjonsgruppe

Benyttes for produksjoner/turneer der DKS-enheten gnsker a behandle hver enkelt pamelding
manuelt og enten godkjenne eller avvise denne. Pamelder skal da fa tilbakemelding om
godkjent eller avvist pamelding. Ingen automatisk tildeling for turneer i produksjonsgrupper
av typen bonus.

Rediger produksjonsgruppe

a Pameldingstype
Bonusproduksjon [ Meld interasse

+ Meldinteresse periode

nteresseperiode

2017/2018 *  Fa m Til G

d stekat pe
Bonus produksjoner -
Antall produksjener en klasse kan melde
Publiseringsperiode szl produksions
eld in B
ol o
LUKK LAGRE

Premisser — produksjonsgruppe: Bonus  Beskrivelse

Publiseringsperiode I synlig periode vil alle aktive turner i
gruppen bli synliggjort utad. Informasjon
om produksjonene vil ligge tilgjengelig for
sluttbrukere. Tidsplan/besgksplan vil farst
veere tilgjengelig nar den er publisert. Dette
gjeres pr turne.

Brukerundersgkelse Angir hvilken brukerundersgkelse som skal
benyttes i etterkant av en hendelse -
KOMMER

Pameldingsperiode Angir perioden skolen kan melde seg pa
turneer i denne produksjonsgruppen.

Introduksjonstekst Ikke i bruk

Antall produksjoner en klasse kan melde Antall en kan melde interesse for

interesse for
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Antall produksjoner en klasse kan bli tildelt  n/a
I interesseperioden

10.2. Produksjonsgruppe - detaljer

Nar en apner en produksjonsgruppe far en oversikt over alle turneer/stasjoneere besgk som
ligger i gruppen og en kan legge til flere. For hver turne/stasjonert besgk kan en se status som
viser hvor i planleggingen den er.

Under produksjonsgruppens Info-fane finner vi en oversikt over alle turneer som ligger i
produksjonsgruppen. Her kan en ogsa legge til en ny turne. Ved a klikke pa en turne far en
opp turne-visningen for valgt turne.

= e 2
Info Turnéer Pame e Tildeling Konflikter
&
‘ + Ny turné ‘

Det er tildelt 19 klasser som ikke har mottatt tildelingsbekreftelser. Se gjennom

Produksjon Kulturutirykk institusje a grupp Status Kapasitet Hendelser Elever Tildelingsbekreftelser
Apenes skrekk  Scenekunst 1.-4 Publisert 120 8 235 0/8
Dansende ulver  Visuell kunst, Scenekunst 4.-8 Pamelding/Simulering/ Tildeling 50 12 116 0/0
Dovregubben Kulturarv Grieghallen 1.-4 Publisert 20 13 436 2/13

Et dukkehjem Litteratur, Film Nationaltheatret 1.- VG3. K-skoler Pamelding/Simulering/ Tildeling 850 1 0 0/0

10.3. Ny turne

#1.  Produksjon — velg produksjon blant

Ny turné

[pmdjuksjon | enhetens produksjoner.

#2.  Regel for tildeling av pamelding pa flere

gjennomfgringer — Velg hvilken regel som skal

Req2 for tildeling av pamelding pa flere gjennomferinger ~

Status benyttes, se kapittel Tildelingsregler

Under planlegging 3 -

#3.  Status —status pa turneen. Default settes

4 Min arstrinn * v Maks arstrinn * -

status til «Under planlegging».

5| Skolegrupperinger -

Y . #4.  Min drs trinn —Maks ars trinn — Angi

AVBRYT  FERDIG malgruppen du gnsker skal fa tilgang til turneen.

#5.  Skolegruppering — Velg blant din enhets
sine skolegrupper.
#6. DKS designert kontaktperson — velg hvem som skal sta som ansvarlig for turneen hos

din DKS enhet.
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10.4. Tildelingsbekreftelse

En kan sende ut tildelingsbekreftelse til alle turneer i en produksjonsgruppe samtidig. For at
en tildelingsbekreftelse skal bli sendt ut ma tureen ha status publisert, og de tildelte klassene
ma ha status tildelt. Tildelingsbekreftelse kan ogsa sendes ut for enkelt hendelser i
tildeingsflaten.

Systemadministrator ma ha aktivert utsending av tildelingsbekreftelse og satt opp mal far
tildelingsbekreftelse vil bli sendt ut.

10.5. Tildelingsflaten

Under fanen Tildeling finner en tildelingsflaten. Her oppretter en hendelser, tildeler og
administrerer alt rundt hendelsene i turneene. Se eget kapittel om Tildelingsflaten

10.6. Konflikter

Pa produksjonsgruppen kan en enkelt fa oversikt over alle konflikter som finnes i dens
turneer. Dette finner en under fanen Konflikter.

=  Produksjonsgruppe - Demo Fast Q a a
Info Turnéer Pameldinger Tildeling Konflikter
¥PE
Type Tumé  Sted Dato Trenger Har
mandag 06.04.2020 Abildse
skole: d é Onsd o skole — Uspesifisert
Feil skolegruppe for tuné nsdag Jeriko skol ifiser 0900 Alna110 T

PrOGUKSIONEN SOTIr 01 (6 e Uspesifigert MNP0 06042020 .
plasser o 09:00
0 (
Feil arstrinn tideft Onsdag Jeriko skole - Uspesifisert g’:gg““ 06.04.2020
Fell romtype Onsdag Jerlko skole - Uspesifisert :;g:a“c"‘ 042020 rasserom
mandag 06.04.2
Feil romtype Onsdag Jeriko skole - Uspesifisert '1::_:(?39 06042020 j2ccerom

Konflikter vil ogsa veere tydelig merket i tildelingsflaten med en varseltrekant. Ved mouse
over far en opp hvilken type konflikt det gjelder.

B

Om tumnéen Tildeling Reiseplan Meldinger Sjekkliste (0/3)
Onsdag - | =| | Trinn - skole - Skolegruppering - + Legg til hendelser +  Administrer tildeling
) - kolegruppering =
[] Uke Produksjon Dato Kl Arstrinn Arena Elever Lerer Sum Ledige Kapasitet Status Unidalle v
man Klasser
[0 15 oOnsdag 830 1.-4.  Trosterud skole - Uspesifisert 22 0 22 6 28 Normal A @ ~ B ~

06.04.2020 .
Vis kun klasser uten tildeling
man

[0 5 oOnsdag 0 900 1.-4 Jerkoskole - Uspesifisert 0 0 o 28 28 Nomal A @ O - T
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Varseltekst | tildelingsflaten

Arena er deaktivert. Hendelsen bgr
flyttes til annen arena.

Arenaen er ikke av riktig romtype

Feil arstrinn tildelt

Hendelsen overlapper med annen
hendelse i samme turne

<klasse> ved <skole> har en annen
tildeling pa samme tid:
<produksjonsnavn>

Hendelsen stgtter ikke nok plasser

Arena er ikke satt

Summen av antall elever | tildelinger er

ikke lik antall elever | klassen

Skolerute: <dato> <beskrivelse>

Hendelsen overlapper ikke med skolens

timeplan <timeplan>

Klassen har ingen timeplan denne dagen

Hendelse overlapper med annen

hendelse (<produksjon>) i samme rom

Hendelsen overlapper med annnen
hendelse (<produksjon>) pa samme
skole

Skolen er deaktivert

Deltaker ma veere | en av fglgende
skolegrupper: <skolegrupper>

Kommentar

Varsles dersom arena er deaktivert.
Arenanavn blir itillegg rgdt for
ekstra synliggjgring.

Varsles dersom arena har annen
romtype enn det som er satt som
krav pa produksjon

Varsles dersom tildelt klasse er
utenfor malgruppe som er satt pa
turne

Varsles dersom hendelser | samme
turne har overlappende hendelser
Varsles dersom klassen er tildelt
flere hendelser pa samme dag

Varsles ved overbooking pa
hendelse

Varsles dersom arena ikke er satt -
bruker uspesifisert

Varsles dersom antall elever |
klassen ikke stemmer med antall
elever som er tildelt

Varsler angitt dag/periode

Varsler dersom timeplan og
start/slutt havner uten for oppgitte
tidsslotter

Varsles dersom timeplan, men
ingen tidslotter pa aktuell dag
Varsler dersom arenaen er i bruk til
annnen produksjon dagen fgr,
samme dag eller dagen etter.
Varsler dersom skolen mottar
andre produksjoner dagen for,
samme dag eller dagen etter
(varsler bade ved besgk pa skolen
og ute av skolen)

Varsles nar en skole er deaktivert
(slettet). Skolenavn blir | tillegg
rgdt for a tydeliggjgre dette.
Varsles dersom tildelt klasse/skole
tilhgrer skolegruppen satt pa
turne.
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11. Produksjoner

\ Alle produksjoner ma opprettes fra et forslag. Se kapittel Forslag \

f Q, J Kulturuttrykk

Antall utovere (5) [0 Har produksjonen turne + Myt forslag WM Vis/skjul kolonner % Eksporter til Excel

Navn 1 Kuhurinstitusjon Budsjett total

Kr 301,40

ooooocoo

Velger en produksjoner fra hovedmenyen blir en mgtt med en listevisning av alle enhetens
produksjoner. Her kan en sgke og filtrere for a fa det utvalget en er ute etter.

Filtreringsfelt:

e Kulturuttrykk
e Lokasjonstype
e Sesong
e Min ars trinn —maks ars trinn
e Antall utgvere, fra-til
e Avansert filtrering
o DKS enheter

o Kulturinstitusjoner

Har produksjonene turne

Vis/skjul kolonner

En kan tilpasse visningen med a vise flere/feerre kolonner i utlistingen for & fa den oversikten
en trenger. Her finner en blant annet en kolonne for budsjett som kan veere kjekk a se under
planlegging.

Il vis/skjul kolonner

Budsjett: [_] DKS-enhet

520.00 ki Navn

500.00 ki T
| Kulturinstitusjon

1020.00 ke
Kulturuttrykk

Malgruppe
[] Antall utgvere
[} Antall utgvere pa turné

Budsjett total
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11.1. Last ned katalog

Velg hvilke produksjoner du gnsker a ha med i katalogen ved a krysse av i venstre kolonne.
Trykk sa pa «Last ned katalog». En far da opp et valg av type katalog en vil lage, og en kan
velge a fa med enhets navn for profilering.

e Portrett — Tilpasset for forslag og har med de fleste felter

e Landskap — Tilpasset for produksjoner og har utvalgte felter

e Hefte — Tilpasset for produksjon og har utvalgte felter og er tilpasset for & kunne

brettes som et hefte.

Skriv ut

Markedsfor sor
Nordland X

Utskriftsformat
O Portrett @ Landskap (O Hefte

Lukk  Skriv ut

11.2. Eksporter til Excel

En kan velge a eksportere hele listevisningen til Excel. Eksporten til excel tar hensyn til de
filtreringene du har gjort. Eksporten vil alltid ta med alle kolonner, selv de som ikke er
synlige i visningen.

11.3. Redigere en produksjon

Nar produksjonen ble opprettet sa ble alle felter fra forslaget kopiert over. DKS-planlegger
ma ga over og gjare sine endringer og tilpasninger for & fa den produksjonen de gnsker a
presentere til sluttbrukerne.

All informasjon pa produksjonen blir publisert ut mot sluttbrukerne, nar produksjonen settes
til publisert.

11.4. Publisere en produksjon til WP

I redigeringsmodus kan en publisere produksjonen til wordpress. Dette kan gjeres for turneen
er lagt, som ren informasjon om hva som vil komme.
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X Rediger produksjon

Om produksjonen Kontaktinformasjon Premisser Publisering

Publisering

WordPress

Turnéer som er markert som "Publisert” vises pa produksjonen.

[[] vis produksjonen i WordPress

Skoleportal

Publisering i skoleportalen styres pa turnéen. Turnéer som er markert som "Publisert”
vises uavhengig av publisering i WordPress.

Publisering av turne/besgksplan gjeres nar den er klar, fra den enkelte turne.
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11.5. Opprett turne

Far en oppretter en turne ma en ha opprettet produksjonsgruppe.

Ny turné

Produksjo
Onsdag

v

Regel for tildeling av pAmelding p flere gjennomferinger ~
Status

Under planlegging -
Min &rstrinn * - Maks arstrinn * -

Skolegrupperinger
Krever at produksjonsgruppe er valgt forst -

DKS designert kontakiperson
Krever at produksjonsgruppe er valgt forst -

AVBRYT FERDIG

Under fanen Turnéer velger en Ny turne og far opp ett nytt vindu som vist over.

#1. Produksjonsgruppe — en velger hvilken produksjonsgruppe turneen legges i. En
produksjon kan ha flere turneer i ulike produksjonsgrupper.
#2. Regel for tildeling av pamelding pa flere gjennomfgringer — Velg hvilken regel som skal

benyttes, se kapittel Tildelingsregler

#3. Status — status pd turneen. Default settes status til «Under planlegging».

#4. Min ars trinn — Maks ars trinn — Angi malgruppen du gnsker skal fa tilgang til turneen.
#5. Skolegruppering — Velg blant din enhets sine skolegrupper.

#6. DKS designert kontaktperson — velg hvem som skal sta som ansvarlig for turneen hos

din DKS enhet.

Lagre og du har opprettet en turne. Les mer om turneer i eget kapittel.

11.6. Budsjett

Under fanen Budsjett kan en legge inn budsjett for turne og prave/utvikling.

Om produksjon Premisser Kontaktinfo Turnéer Budsjett Notat [ Forslag
1 2 3
+ Ny Programsesong - Formal -
Sesong Formal Art  Beskrivelse Sats Antall Total ~ Total m/mva Kommentar
Hest 2020 Prove/utviking RDO Diett dag 612t 250.00 kr 2 500kr 625 kr ra

500 kr
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#1. Ny — Legg til en ny budsjettlinje
#2. Filtrer pa programsesong — se alle budsjettlinjer knyttet til valgt sesong

#3. Filtrer pa formal — se alle budsjettlinjer knyttet til valgt formal.

Ny budsjettlinje

Programsesong *

Formal *

MVA-Sats® %

Kommentar

AVBRYT FERDIG

Utvalget av budsjettlinjer administreres av systemadministrator. Enkelte felter i en
budsjettlinje kommer ferdig utfylt med sats. Dette kan den enkelte planlegger overstyre.
Endring av satser sentralt, vil ikke pavirke allerede lagte budsjett.

Skjemaet for a legge til en ny budsjettlinje ser default ut som over. Skjemaet kan vil kunne
endres under utfylling som en del av hvordan de tilgjengelige budsjettpostene er konfigurert
sentralt. Kort forklaring over tilgjengelige felter:

#1. Programsesong — velg hvilken sesong budsjettlinjen skal knyttes mot

#2. Formal — velg om det er turne, eller om det er prgve/utvikling som er formalet
#3. Art. — velg hvilken art.-type som skal benyttes.

#4. Beskrivelse — basert pa valgt Art.-type kan en velge blant et utvalg av beskrivelser
#5. Sats — belgp, i enkelte tilfeller er belgpet satt men kan endres

#6. MVA-sats — moms sats
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#7. Kommentar — felt med mulighet for a legge inn en kommentar til budsjettlinjen.

11.7. Notat

Under fanen Notat har en mulighet til & legge inn egne notater i forbindelse med
produksjonen. Disse notatene er kun tilgjengelige for planleggere i denne enheten, og blir ikke
publisert til sluttbrukere.

Planlegger star fritt til & bruke notatfeltet slik en matte anske.

Om produksjon Premisser Kontaktinfo Turnéer Budsjett Notat [} Forslag

Notat

Uke 46 er bekreftet av utever. Avtalt 2 hendelser pr dag, men kun 1 fredag. Tilsammen 9 hendelser.

57 av Gerll Planlegger slett 2

Venter pa tilbakemelding fra utever p& om uke 46 er aktuell

6 av Goril Planlegger Slett

#1. Skriv inn ditt notat i input-feltet. Lagre

#2. Slett ett eksisterende notat

Notatene listes ut kronologisk, nyeste gverst. En ser tydelig nar og hvem som har lagt inn
notatet.
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12. Turneer

Nar en velger Turnéer fra hovedmenyen far en opp en oversikt over alle turneer i sin enhet.
Ved a klikke pa en turne, apnes den og en far opp alle detaljerne om turneen.

(' P Q J KS-enhete ~| [« ; - - K - - . -

- | Dato =) ‘G

3 4 5
4 5

W Vis/skfuf kolonner @@ Eksportet til Excel

Tumé 1 o Kulturinstitusion sSkoledr Antall hendelser Kapasitet vanghet  Ansvarlig planiegger

%0

2018/2019

2018/2019

#1. Spk
#2. Filteringsvalg
a. DKS-enheter
b. Kulturinstitusjoner

c. Skolegrupper

d. Skolear
e. Status
f. Type

g. Min. Arstrinn

h. Maks arstrinn

i. Dato, fra-til

j. Ansvarlig planlegger

#3. Fjern alle filter — nullstiller filter

#4. Vis/skjul kolonner - her kan en selv velge hvilke kolonner en gnsker skal vaere synlig i
visningen.

#5. Eksporter til excel — eksporterer listen til excel. Eksporten vil ha med alle kolonner
uavhengig av hvilke som vises i utlistingen, men vil fglge eventuelle filteringer som er gjort
pa utvalget.

#6. Sorter pa kolonner — ved 3 klikke pa kolonnetittel kan en sortere utlistningen pa de fleste
kolonnene.

#7. Klikk pa linje for @ apne turne
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Andre innganger til turneer er:

e Fra produksjonen

e Fra produksjonsgruppen

12.1. Om turnéen

= Hans og Grete Q

Om turnéen

Hans og Grete

1 & Redigertumé

Produksjonsgruppe
Produksjon
Arstrinn
skolegrupper

DKS designert kontaktperson

Regel for tildeling av pamelding pa flere
gjennomforinger

2 B

Tildeling Reiscplan Meldinger

Faste 17 3

Hans og Grete 4

1.-4

Goril Silden Brekkhus

Klassene skal delta pa hver sin giennomforing

#1. Rediger turne — rediger kriteriene for turneen.

#2. Endre status — Endre status pa turneen.

#3. Klikk pa lenke — snarvei til produksjonsgruppe

#4. Klikk pa lenke — snarvei til produksjonsdetaljer

12.2.

Tildelingsregler

Sjekkliste (0/2)

Status pa turné
2 Endre status

@ under planlegging

Turnéen ligger i kladd, og er ikke
synlig for skoler eller utovere

Pamelding/Simulering/Tildeling
ptimalisering
Publisert for utgves

Godkjent av utovel

Publisert

Regel: Hele_trinnet ved en skole skal fa tildelt samme produksjon.

Regel

Alle klassene skal delta pa samme
gjennomfaring

Klassene skal delta pa hver sin
gjennomfaring

Klassene fordeles pa en eller flere
gjennomfaringer

Beskrivelse

Alle klasser pa et trinn skal fa tildelt samme
produksjon.

En klasse pr hendelse.

Fyller opp hendelser
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12.3. Statuser

En turne kan ligge i ulike statuser. Statusene pavirker synligheten av turneen utad bade utever
og skole.

Status Beskrivelse

Under planlegging Produksjonen ligger i «kladd» og vil ikke
veere synlig for sluttbrukere selv om
publiseringsperioden, og eventuelt
pameldingsperiode, for produksjonsgruppen
er aktiv.

Alle nye turneer blir opprettet med denne
statusen.

Synlighet: Kun DKS planlegger

Pamelding/Simulering/Tildeling Nar produksjonen er klar til & enten tildeles
(fast produksjonsgruppe) eller er klar til &
meldes pa (ma ha aktiv pameldingsperiode
far en kan melde pa).

Produksjonen ligger i denne statusen frem
til en anser seg som ferdig med
simulering/tildeling.

Synlighet: DKS planlegger, skole
(forutsetter aktiv pameldingsperiode)

Optimalisering Produksjonen er ferdig simulert/tildelt og
DKS planlegger driver med manuelle
tilpasninger for & optimalisere
turne/besgksplanen.

Synlighet: Kun DKS planlegger

Publisert for utaver Produksjonen ligger til godkjenning hos
utever og kan sees i utgverportalen av den
aktuelle utgveren. | utgverportalen vil
kontaktperson for produksjonen fa opp en
knapp for & godkjenne turne.
Ved endring til denne statusen, tar en
stilling til om utgverkontakter skal motta et
varsel pa mail om at turneen venter pa
godkjenning.

Synlighet: DKS planlegger, Utaver

Godkjent av utgver Produksjonen er godkjent av utgver
Synlighet: DKS planlegger, Utaver
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Publisert Turne/besgksplan er publisert til skoler.
Melding om tildelt produksjon sendes til
pamelder/kulturkontakt.

Synlighet: Alle

DKS planlegger kan endre status slik han/hun matte gnske.

12.4. Tildelingsflaten

Under fanen Tildeling finner en tildelingsflaten. Her oppretter en hendelser, tildeler og
administrerer alt rundt hendelsene i turneen. Se eget kapittel om Tildelingsflaten.

12.5. Reiseplan

= De" Sone FIOkken q _
Om turnéen Tildeling Bestillinger Reiseplan Meldinger Sjekkliste (0/11) Arkivering Historikk
A Advarsel

Kart Satellitt
Ikke tilstrekkelig reisetid fra Flyplass

— Alesund lufthavn til Hoteller =
Scandic Parken - Alesund. Trenger
19 minutter, har -75 minutter.

A Advarsel
Ikke tilstrekkelig reisetid fra
Valdergy barneskule — Amfiet til
Vigra skule — Vigra skule gymsal.
Trenger 9 minutter, har -45 minutter.

A Advarsel:
Ikke tilstrekkelig reisetid fra
Valdergy barneskule — Amfiet til
Valdergy ungdomsskule —
Uspesifisert. Trenger 0 minutter, har
-15 minutter.

Synesvdgen

Reiseplan

Tirsdag 30.06.2020

¥

o 06:00 - 07:00: Opprigging

@ o07:00- 0900
Arrangeme

A

@ 09:00 - 09:30: Nedrigging '

Godoya

o ise Atlanterhavsparken
@ 0930 - 17.00:Reiserid Det Norske Akvariet

_Ganale

#1. Advarsler — Reiseplanen tar utgangspunkt i arenaenes adresser og benytter google
maps til & beregne kjaretid. Dersom tid for nedrigg + kjeretid + tid for opprigg
overstiger tiden mellom to hendelser vil det vises et varsel.

Merk! Lokale forhold som ferjer, veiarbeid etc ma planlegger selv ta hgyde for.
Advarsel vises kun for hendelser pa samme dag.
#2. Lister ut reiseplan med avsatt tid for opprigg, arrangement, hendelse og reisetid.
#3. Apne kart i google maps.
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12.6. Meldinger
B ]

b Om turnéen Tildeling Reiseplan Meldinger Siekkliste (0/2)

1 Apne samtale Ny samtale |2

Meldingshistorikk

3
0slo kommune Tume - Onsdag (Demo Fast, Oslo kommune) 22.08.2019 14:37 v4
Oslo kommune Ta kontakt med skolen nar du ankemmer 22.08.2019 13:49 ~
Pagrunn av ombygging s er det vanskelig & finne frem. Ring kulturkontakt nér du ankommer skolen
Apne samtale | Meldingsdetaljer
5 6

Under fanen Meldinger pa turneen, finner en all meldingshistorikk som er knyttet til turneen,
samt at en kan sende meldinger relatert til turneen.

#1. Apne samtale — &pner dialogvindu mot kontaktpersoner pa turneens produksjon.

#2. Ny samtale — velg mottaker og send melding

#3. Sk blant sendte meldinger

#4. Ekspander melding

#5. Apne samtale — dpen dialogvindu

#6. Meldingsdetaljer - viser detaljer om avsender og meldingen.

12.7. Sjekkliste

Sjekklisten konfigureres sentralt, og er ment & vere et hjelpemiddel under planleggingen av
turneen.

B

Om turnéen Tildeling Reiseplan Meldinger Sjekkliste (1/3)

[0  overmnatting

Notat
tkke satt

Rediger notat
[J  Leiebil

Notat
Ikke satt

Rediger notat

Fly

Notat
Ikke aktuelt

Rediger notat

| sjekklisten kan en krysse av for de punktene som er utfart, og en kan legge inn et notat pa de
ulike sjekkpunktene som et hjelpemiddel for & planlegge.
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12.8. Godkjenning av turne

Rediger turné

Status
[ Publisert for utaver v|

AVBRYT FERDIG

Nar status for turneen endres til Publisert for utgver, skjer det flere ting i systemet.

| uteverportalen vil kontaktperson for utgver na fa tilgang til & se turneen. Her vil en ogsa se
en grenn knapp for & godkjenne turneen.

Dersom det er konfigurert av system administrator, vil en bli spurt om en vil sende epost til
kontaktpersoner for utgver om at turneen venter godkjenning nar en endrer til denne statusen.

Mine turnéer

) Dette er dine turnéer. Se informasjon om reiserute ved & klikke pa sted. Du kan kommunisere direkte med DKS-
planleggeren ved 4 klikke meldingsknappen.

Onsdag Publisert for utever

Se over turnéen. Hvis noe ma endres, trykk pa send melding og beskriv problemet. Hvis

Godkj
ikke, trykk godkjenn. ~/ Godkjenn

Kontaktperson utgver Kontaktperson DKS DKS-enhet E Melding
Goril Silden Brekkhus Goril Planlegger Nordland

Mob. +47 91111 111 Mob. +4798454545 Kiikk for & ga til samtale
goril@netpower.no np.goril@gmail.com I3 se reiseplan med DKS-planieggeren
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Dersom utgver er forngyd med turneen som er lagt, trykker utgver pa Godkjenn, og status pa
turneen endres til Godkjent av utaver. Skulle utgver ha tiloakemelding pa turneen, kan dette
formidles over meldingssystemet.

Publisering av turne

En turne kan bli publiseres for utever, da er det kun utgveren som kan se turneen, og den kan
publiseres til alle. Felles for begge disse statusendringene er at alle tildelte klasser far endret
sin status til «Tildelt» automatisk. Dersom en ikke gnsker dette ma en fjerne haken for «Skal
alle kladd-tildelinger lases og endres til tildelt?», og selv passe pa at de tildelte klassene har
riktig status slik at de er synlige for utgver/alle.

Rediger turné

Status *
( Publisert for utever

Skal alle kladd-tildelinger lases og endres til tildelt?

AVBRYT  LAGRE

Rediger turné

Status *
Publisert

Skal alle kladd-tildelinger lases og endres til tildelt?

AVBRYT  LAGRE
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13. Hendelser

1 Q DKS-enhets - Kulturinstitusjoner = Skoled 2 - Typs - Kulturuttrykk Kommuner - Turmnéer

U 3 4 5

Skole -~ Dato | Fra o] i o] M vis/skjil kolonner & Eksporter til Excel

Produksjonsgruppe Kufturutirykk wMélgruppe Tumé 1 6] uke oato varighet  Arena status. Handlinger
Tilbud fré Voss Visuel kunst 1-7. Frosken 25 mandag 15.06.2020 08:00 100 min. Vangen skule - Uspesifisert Noemal A
Tilbud fré Voss Visuel kunst 1-7. Frosken 25 mandag 15.06.2020 10:00 100 min. Vangen skule - Uspesifisert Noemal A

Tilbud frd Voss Wisuel kunst .- Frosken 25 tirsdag 16.06.2020 08:00 100 min. - Bjorgum skole - Uspesifisert Normal AT

') Visuell kunst 1-7. Frosken 25 tirsdag 16.06.2020 10:00 100 min. Bjargum skole — U Normal A
Visu unst 1-7 Frosken 25 onsdag 17.06.2020 08:16 20 Bjarg. U Normal A
wisuel kunst 1-7. Frosken 25 onsdag 17.06.202009:00 100 min. Bjorgum skole - Uspes Noemal A
Tilbud fré voss wisuel kunst 1-7 Frosken 26 mandag 22.06.2020 08:00 100 min. vangen skule - Uspesifisert Noeml A
Tilbud fré Voss Visuel kunst 1.-7 Frosken 26 tirsdag 23.06.2020 08:00 100 min Noemal A
Tilbud fré Voss Visuel kunst 1.-7 Frosken 26 onsdag 24.06.2020 08:00 100 min Noemal A

#1. Spk
#2. Filtreringsvalg
a. DKS-enheter — benyttes dersom en gnsker 3 vise hendelser fra flere
enheter enn din egen
b. Kulturinstitusjoner
c. Skolear
d. Type
e. Kulturuttrykk
f.  Kommuner
g. Turneer
h. Skolegrupper
i. Skoler
j. Dato, til-fra

#3. Fjern alle filter — nullstiller alle filtrer

#4. Vis/skjul kolonner - her kan en selv velge hvilke kolonner en gnsker skal veere
synlig i visningen.

#5. Eksporter til excel — eksporterer listen til excel. Eksporten vil ha med alle
kolonner uavhengig av hvilke som vises i utlistingen, men vil fglge eventuelle
filteringer som er gjort pa utvalget.

#6. Sorter pa kolonner — ved a klikke pa kolonnetittel kan en sortere utlistningen
pa de fleste kolonnene.

#7. Klikk pa ikon for a se detaljer for hendelse
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Hendelsesutlistingen viser som default kun hendelser fra din enhet. Ved hjelp av
filtreringsvalgene kan en velge a ogsa se hendelser som andre enheter har tildelt dine skoler.

Dette gjares ved a velge hvilke «kDKS-enheter» hendelser skal hentes fra.

Det vil si at dersom en er bruker i en overordnet enhet (fylke), sa vil en kunne fa tilgang til
alle hendelser som er under planlegging i de underordnede enhetene (kommunene) ogsa.

Dersom en er planlegger i en kommune, kan en fa tilgang til & se hva fylket planlegger for

kommunen.

Det er viktig a huske pa at her vises alle hendelser uavhengig av status. Enkelte hendelser og

tildelinger i disse vil kunne veere i kladd-modus.

Ved a klikke pa ikonet i kolonnen «Handlinger» far en opp en detaljvisning for hendelsen.

Hendelse

Info

Produksjon

Per i hagen

Arena

Bjergum skole — Uspesifisert

Dato

mandag 03.02.2020 08:00 - 08:45
Merknad til utever

Merknad til skole(r)

26

Deltakere
Skole Klasse Elever Leerere Sum
Bjgrgum skole 1 26 0 26

26

Lukk

Det at en kan se hendelser fra andre enheter gjelder spesielt for denne visningen!
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14. Tildelingsflaten

Det er to veier inn i tildelingsflaten. En kan komme fra en turne, da er det kun den ene turneen
en ser i tildelingsflaten. Eller en kan komme fra en produksjonsgruppe, da far en se alle
turneer i produksjonsgruppen.

B Y

Om turnéen Tildeling Reiseplan Meldinger Sjekkliste (0/2)
1
2 3
Arena - Trinn - Skole - Skolegruppering - | + Legg til hendelser H Administrertildeling 4
Trini Skolegruppering
1,2,3,4 ~ || Skole ~ | Alnal1-10 -

Onsdag -

[0 Uke Produkjson Dato  KI Arstrinn Arena Elever Leerer sum  Ledige Kapasitet Status Utvid alle ~

Vis kun klasser uten tildeling 5

Tildel klasser fra listen nedenfor

Skole Klasse Antall elever
Bakas skole 1A 29

Bakas skole 2A 28

Bakas skole 3A 27

Bakds skole aa 26

Bryn skole 1A 28

Bryn skole B 27

Bryn skole 1c 19

Ooooooooo

Bryn skole 24 18

#1. Filtreringsvalg — Filtrer hendelseslisten ved hjelp av disse filter-valgene:
a. Turne —kun mulig a filtrere pa nar en kommer fra produksjonsgruppen.
b. Arena
c. Trinn
d. Skole
e. Skolegruppering
#2. Legg til hendelser — Opprett hendelser, se hvordan i eget avsnitt.
#3. Administrer tildelinger filtervalg
#4. Filtrer restanselisten pa med fglgende filter-valg
a. Trinn
b. Skole
c. Skolegruppering
#5. Vis kun klasser uten tildeling — default skrudd pa slik at restanselisten kun viser klasser
som ikke har fatt noe tildelt i produksjonsgruppen. Fjerner en krysset vil en se alle

skoler/klasser.

Hendelseslisten har en del symboler som gir tilgang til nyttig funksjonalitet.
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IE Uke Produkjson Dato Kl Arstrinn  Arena Elever Leerer Sum Ledige Kapasitet Status Utvidalle v~
|:| 15  Onsdag man. 06.04.2020 900 1.-4 Jeriko skole - Uspesifisert 28 0 28 0 28 Normal A o -8 ~
Kiasse  Skole 1 2 3 4
4 Jeriko skole 28 0 28 Normal /7 6
D 15  Onsdag man. 06.04.2020 1100 1.-4 Jeriko skole - Uspesifisert 27 0 27 1 28 Normal A e -8 -
[l 15 Onsdag tir. 07.04.2020 9:00 1.-4 Ellingsrudasen skole — Uspesifisert 25 0 25 3 28 Normal A e -8

#1. Varsel — Varsel om at det er en konflikt. Hold musen over ikonet og se en beskrivelse

av konflikten. Les mer om Konflikter.

#2. Info — detaljert informasjon om hendelsen. Her kan en ogsa sende melding direkte til
utgver og skole. Meldingen lagres pa hendelsen slik at det er enkelt a se tilbake pa hva

som har blitt kommunisert i forbindelse med hendelsen.

Hendelse

Rediger hendelse Ny melding

Info Meldinger

Produksjon

Onsdag

Arena

Jeriko skole — Uspesifisert

Dato

mandag 06.04.2020 09:00 - 10:30

Merknad for utaver

Ring kulturkontakt nar du kommer til skolen.
Merknad for skole(r)

Utaver tar kontakt nar han ankommer skolen.

Deltakere
Skole Klasse Elever Leerere Sum
Jeriko skole 4 28 0 28

Lukk

#3. Rediger — Her kan en gjgre endringer pa selve hendelsen. Det kan veere endre arena,
dato, tid, varighet, antall deltakere, merknad til utgver eller skole og status pa

hendelsen. En kan ogsa slette hendelsen.
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En hendelse kan slettes frem til den er publisert. Hendelser i kladd kan slettes etter at

turneen er publisert.

Onsdag

Jeriko skole - Uspesifisert -

Dato
06.04.2020 (]

Tid
09:00

arighet
20
Maks antall deftagere
28
Merknad for utove
Ring kulturkontakt nar du kommer til skolen.
Utgver tar kontakt nar han ankommer skolen.
Normal -

Slett hendelse

Slettede hendelser fjernes permanent. Kun hendelser som er kladd eller tilhorer turnéer som ikke
er publisert kan slettes.

AVBRYT FERDIG

#4. Merknader — Lyser rgdt, dersom det er lagt inn en merknad enten til utgver eller
skole. Utgvers merknad vises i utgvers tidsplan, mens skolens merknad er synlig i
skolens kulturkalender. Ved mouse over kan en se hva som er lagt inn, ved klikk dpnes

dialogboksen og en kan legge til/endre en merknad.

Sett merknad

Produksjon
Onsdag

Dato
06.04.2020 09:00

Ring kulturkontakt nar du kommer til

Merknad for utover
[skolen.

Utever tar kontakt ndr han ankommer
skolen.

AVBRYT FERDIG

#5. Ekspander hendelse — apner hendelsen slik at en kan se hvilke klasser som er tildelt

hendelsen.

#6. Rediger tildelt klasse — Status pa tildelt klasse kan endres, og klasse kan slettes fra

hendelsen frem til turneen er publisert. Etter det kan klassen kun avlyses. Nar status
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endres til avlyst, far en mulighet til 3 legge inn en kommentar.

Rediger tildeling

=latus

Normal

Slett tideling

turnéer som ikke er publisert kan slettes.

Slettede tildelinger fjernes permanent. Kun tildelinger til hendelser som er kladd eller tilharer

AVBRYT FERDIG
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14.1.

Generer hendelser
Status

Narmal

Periode slutt

2 ) 19.04.2020

Velg dager
Mandag Tirsdag [] Onsdag

[ Torsdag Fredag [] Lerdag

[ sendag

Tic
11:00

Tic
09:00

12 hendelser (6 dager) 5

Periode slutt
19.04.2020

]

Velg dager
[ Mandag [] Tirsdag Onsdag

Torsdag [] Fredag [] Lerdag

[ sendag

Tid
| 10:00 +

4 hendelser (4 dager)

Legq til periode &

7 Opprett 16 hendelser (10 dager)

Opprett hendelser

En ma ha valgt en turne for a kunne opprette
hendelser.

I tildelingsflaten klikker en pa knappen Legg til
hendelser (#2).

Da far en opp en dialogboks tilsvarende bildet.

#1. Status— Velg hvilken status hendelsen skal
opprettes med. Default: normal

#2. Periode —angi perioden hendelser skal generes
#3. Velg hvilke dager som skal ha hendelser
#4. Angi starttid’er for hendelser. Her kan en legge til
sa mange en gnsker

#5. Kalkulerer antall hendelser og dager som blir
generert i perioden.

#6. Legg til periode —en kan opprette flere perioder
samtidig.

#7. Opprett — opprett hendelser. Teksten viser ogsa

hvor mange hendelser og dager en totalt oppretter.

En vil da se at en har fatt opprettet i henhold til det en har spesifisert. Denne prosessen kan en
gjere flere ganger for a legge til flere hendelser om gnskelig. En kan tildele en og en turne om
en gnsker det, eller alle turneer i produksjonsgruppen.

Om turnéen

Trinn
[0 Uke Produkjson Dato Kl Austrinn
O 15  onsdag man. 06.04.2020 900 1-4
[0 15 Onsdag man. 06.04.2020 100 1.-4
[0 15 onsdag tir. 07.04.2020 900  1-4
[0 15 onsdag tir. 07.04.2020 1100 1-4
[0 15 oOnsdag ons. 08.04.2020 1000 1-4
[J 15  onsdag tor. 09.04.2020 1000 1-4
O 15  onsdag fre. 10.04.2020 900  1-4
O 15  onsdag fre. 10.04.2020 1100 1-4
O 16  onsdag man. 13.04.2020 900  1.-4
O 16  onsdag man. 13.04.2020 1100 1-4
O 16  onsdag tir. 14.04.2020 900  1.-4
O 16 onsdag tir. 14.04.2020 1100 1-4
O 16 onsdag ons. 15.04.2020 1000 1-4
O 16 onsdag tor. 16.04.2020 1000 1-4
O 16 onsdag fre. 17.04.2020 900  1.-4
O 16 onsdag fre. 17.04.2020 1100 1-4

Sk

Arena

Tildeling Reiseplan Meldinger Sjekkliste (0/2)
+| | Skolegruppering - ‘ + Legg til hendelser ‘ Administrer tildeling
E— Trinn Skolegruppering

1,2,34 ~ | Skole v | Anal-10 -
Elever Larer Sum Ledige  Kapasitet  Status Utidalle v
0 0 0 28 28 Normal e a - Klasser
0 o o 28 28 Normal [ = Vis kun klasser uten tildeling
0 0 0 28 28 Normal . v » "

e/89 Tildel klasser fra listen nedenfor

0 0 0 28 28 Normal e, 8-
o o o 2 2 Normal 0,8 [ sok Klasse Antall elever
0 0 0 28 28 Normal @, 8 . [ Bakdsdoe n 2
0 0 0 28 28 Normal o, 8 . [ Bkdsdoe B 28
0 0 0 28 28 Normal o, 8 . [ Bkdsdoe A 7
0 0 0 28 28 Normal o, 8 . [ Bakdsdoe A 26
0 0 0 28 28 Normal 0,8 . 0O BEynsoe A 28
0 0 0 28 28 Normal 0,8 . 0O BEynsoe . 27
0 0 0 28 28 Normal @, 8. [ Bynske e 9
0 0 0 28 28 Normal @, 8. [ Bynske s 8
0 0 0 28 28 Normal @, 8. [ Bynske 8 13
0 0 0 28 28 Normal @, 8 . [ Bynske B 8
0 0 0 28 28 Normal @, 8 . [ Bynske A 22

M1 Arvn skole 3R 72

Hendelser som opprettes er ikke tildelt skoler.
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14.2. Rediger hendelse

Uke Produkjson Dato Kl Arstrinn  Arena Elever Lerer Sum Ledige Kapasitet Status Utvid alle ~

15  Onsdag man. 06.04.2020 9:00 1.-4 Jeriko skole — Uspesifisert 28 0 28 0 28 Normal A e -8 -
=

Onsdag man. 06.04.2020 11:00 1.-4 Jeriko skole — Uspesifisert 27 0 27 1 28 Normal A o

Normal

15  Onsdag tir. 07.04.2020 900 1.- Ellingeridican cbale _lonscificart 5 0 3 28

25

10000

.= - omm e R Onsdag
L Jerlko skole - Uspeslfisert -

06042020 =]

1140

o

28

Normal

38381 1183 DRIMENETL. KD Nendeiser s0m 6 kiS00 lér LINGSr tuinésr som (khe

AVERYT FERDIG

14.3. Generelt om tildeling

Tildele alle eller utvalgte

Om turnéen Tildeling Bestillinger Reiseplan Meldinger Sjekkliste (0/10) Arkivering

Administrer tildeling
Trin Skolegruppering
5 - Skole - Grinerlgkka .. ~

tuméer g S
Klangen av Kli... ~ Afena - Trinn - Skole - Skolegruppering - -+ Legg til hendelser ‘

8 hendelser / 5 dager (3fflet 8 hendelser / 5 dager)
D Uke _~Produksjon Dato KI Arstrinn  Arena Elever Larer Sum Ledige Kapasitet Status Utvid alle
Interesser  Pameldinger  Klasser  Fag
Klangen av klima man.05.08.2019  13:55 5.- 5. 0Oslo Konserthus — Uspesifisert 0 0 0 1100 1100 Kladd [ V=] _— /
O Klangen av klima  tir. 21.01.2020 12:00 5.-5. 0Oslo Konserthus - Uspesifisert 1050 0 1050 41 1100 Kadd A @ » B Vis kun kiasser uten tildeling
o s Klangen av klima ~ ons. 22.01.2020 1000 5.-5. Oslo Konserthus - Uspesifisert 1028 0 1028 72 1100 Kladd A e, 8 - Tildel klasser fra listen nedenfor
O 4 Klangen av klima  ons. 22.01.2020 12:00 5.-5. Oslo Konserthus - Uspesifisert 1032 0 1032 68 1100 Kladd A e, 8- Antall
ntal
O 4 Klangen av klima  tor. 23.01.2020 10:00 5.-5. Oslo Konserthus - Uspesifisert 1044 0 1044 56 1100 Kadd A @ B - skole Klasse elever
O 4 Klangen av klima ~ tor. 23.01.2020 12:00 5.-5. 0slo Konserthus - Uspesifisert 1050 0 1050 50 1100 Kadd A [ BV = I Karlsrud skole 5SPES 1
4 Klangen av klima  fre. 24.01.2020 10:00 5.-5. 0slo Konserthus - Uspesifisert 1051 0 1051 49 1100 Kladd 4 v
o o - L @stmarka skole Fri ilasse 6
O 4 Klangen av klima  fre. 24.01.2020 12:00 5.-5. Oslo Konserthus - Uspesifisert 905 0 905 195 1100 Kladd A [ BV = I
Sykehusskolen avd =5 3
Rikshospitalet
[0 sykehusskolen avd Ulleval 5A 1

Nar en tildeler kan en velge a tildele over alle hendelser, eller en kan velge en eller flere
hendelser ved a krysse av i venstre kolonne. Det er da kun disse hendelsene som vil vaere med
i den automatiske tildelingen. (Ingen valgt -> alle er med)

Tilsvarende kan en bruke filtrering for & fa det utvalget en gnsker i listen til hgyre. Ved
«Tildel klasser fra listen nedenfor» tildeles de klassene som ligger i listen. Dersom en velger
utvalgte klasser slik som i skjermbildet over, er det kun de valgte klassene som blir tildelt.
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Status pa hendelse

Kladd

Mormal

Avlyst av utaver
Avlyst av planlegger

Avlyst av skole

Nar en hendelse opprettes har den default status «Normal». Dette er den vanlige statusen som
benyttes nar en gnsker at hendelsen skal bli synlig for sluttbrukerene ved publisering. Dersom
en har behov for a skjule en hendelse, kan en her sette hendelsen til «Kladd». Da vil den ikke
publiseres ut til skoler og utgvere nar turneen publiseres.

Etter publisering kan det veere behov for a avlyse en hel hendelse. Det gjeres ved a endre
status til en av avlyst-statusene. Er det kun en gruppe i en hendelse som avlyser, gjeres dette
pa gruppens tildeling og ikke pa hendelsen.

Status Beskrivelse

Kladd Gjemmer hendelsen fra skolens
kulturkalender og for pamelding i
skoleportalen. Kun synlig for planlegger.

Normal Default status

Avlyst av utgver Hendelsen er avlyst av utgver
Avlyst av planlegger Hendelsen er avlyst av planlegger
Avlyst av skole Hendelsen er avlyst av skole

Status pa tildelt klasse

B VI PP, wu w su T o

3 Apekatten  tir. 28.01.2020 10:00 1.-8 84 0 84 6 Q0 Normal A o8 ~
Klasse Skole
7 klasse Erdal barneskole 12 0 84 Tildelt S
4. arstrinn Davanger skole 11 0 84 Kladd (ikke last) v
5. arstrinn Davanger skole 13 0 84 Tildelt Ry
6. arstrinn Davanger skole 11 0 84 Kladd (ikke last) 4
7 Aratrinn Navanaar cknls 13 n R4 Kladd fikke 1Aah) L

Nar en ser klassene som er tildelt en hendelse, sa vil en se at hver klasse ligger med en
tildelingsstatus. For at tildelingen skal vises i skolens kulturkalender ved publisering ma
statusen veere satt til «Tildelt». Da er denne last til hendelsen.

Det finnes flere statuser med navn «Kladd....». Nar en klasses tildeling er i denne statusen vil
den kunne pavirkes av optimalisering.
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Nar en er forngyd med tildelingene til en hendelse, bar en endre statusen pa tildelingene til
«Tildelt». Da er de last til hendelsen og pavirkes ikke av videre optimalisering.

Kladd (ikke last)

Kladd (last til turne)
Kladd (1ast til hendelse)
Tildelt

Avlyst av utaver

Avlyst av planlegger

Avlyst av skole
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Oversikt over statusene pa tildelt klasse

Status

Beskrivelse

Kladd (ikke l3st)

Default status. Ved optimalisering kan
klassen endre bade hendelse og turne
(dersom optimalisering over flere turneer pa
produksjonsgruppeniva).

Kladd (last til turne)

Dersom en gnsker a tildele en klasse akkurat
denne turneen, men den skal kunne
optimaliseres sa kan status settes til «last til
turne». Ved optimalisering kan klassen fa en
annen hendelse enn den den opprinnelig er
satt opp pa.

Kladd (Iast til hendelse)

Typisk brukt ved direkte pamelding av
skolen pa denne hendelsen. Pameldingen er
reservert og nar planlegger godkjenner vil
status bli «Tildelt». Ved optimalisering kan
ikke klassen flyttes til annen hendelse (kan
flyttes manuelt).

Tildelt

Klassen er tildelt hendelsen og last. | denne
statusen pavirkes ikke klassen av eventuelle
optimaliseringer pa hendelsen. Klassen ma
ha denne statusen for a veere synlig i skolens
kulturkalender nar turneen er publisert.

Avlyst av utever

Nar en turne er publisert kan en ikke slette
en tildeling, den ma avlyses. Avlyst av
utever indikerer at det er utgver som har
avlyst.

Avlyst av planlegger

Nar en turne er publisert kan en ikke slette
en tildeling, den ma avlyses. Avlyst av
planlegger indikerer at det er DKS som har
avlyst.

Avlyst av skole

Nar en turne er publisert kan en ikke slette
en tildeling, den ma avlyses. Avlyst av
skolen indikerer at det er skolen selv som har
meldt forfall og avlyst.

Disse statusene gir stor fleksibilitet da en kan lase klasser til hendelser helt, delvis (til
hendelse eller til turne) eller de kan vare helt fri.
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14.4. Tildeling av faste produksjoner

Automatisk tildelingsplan

Generer turné pa nytt i 2 Last ned datasett

Hvis tildelingsplanen utregnes med feil eller ikke blir utregnet, vennligst send datasett til teknisk ansvarlig.

Produksjon Dato Kl. Arstrinn  Arena Elever Kapasitet
Onsdag 06.04.2020 0900 1.-4 Senere 27 28

3TRA Lutvann skole 27

<]

Onsdag 06.04.2020 1.-4 Senere 25

2A Furuset skole 25

<]

Onsdag 07.04.2020 1.-4 Senere 27

Lutvann skole 27

(<]

Onsdag 07.04.2020 Senere 28

Lutvann skole 28

<]

Onsdag 08.04.2020 Senere 25

Ellingsrudasen skole 25

<]

Onsdag 09.04.2020 Senere 28

Ellingsrudasen skole 28

<]

Onsdag 10.04.2020 Senere 27

Ellingsrudasen skole 27

<]

0Onsdag 10.04.2020 . Senere 25

Ellingsrudasen skole 25

(<]

Onsdag 13.04.2020 Senere 28

Jeriko skole 28

<]

Onsdag 13.04.2020 Senere 28

-

3 Avbryt  Tildel 4

Faste produksjoner kan enkelt tildeles ved & klikke pa Tildel klasser fra listen nedenfor.
Turneer blir da tildelt basert pa de kriteriene som er satt pa turneen. En turne der malgruppen
er satt til 1-4 klasse og med et valgt skoleomrade, vil kun tildele hendelser i turneen til klasser
som er innenfor de satte kriteriene. Ved manuell tildeling kan en velge a overstyre reglene
som er satt. Kun klasser som er innenfor hendelsens kapasitet vil automatisk bli tildelt.

Nar en trykker pa Tildel klasser fra listen nedenfor sa vil systemet jobbe litt, far det
presenterer en forhandsvisning av hvordan tildelingen blir.

#1. Generer turne pa nytt — om en ikke er forngyd med turneen som er lagt, kan en velge a
generere pa nytt for a fa ett nytt forslag.

#2. Last ned datasett — Dersom den presenterte tildelingsplanen inneholder feil, eller den
ikke blir utregnet kan en laste ned datasettet. Dette datasettet vil vaere nyttig for den
teknisk ansvarlige i feilsgking.

#3. Avbryt — lukker tildelingsplanen uten at klasser tildeles

#4. Tildel — tildeler hendelsene til klassen ihht planen en har fatt sett.

Ved a fjerne haken fremfor en hendelse fer en tildeler, sa vil ikke hendelsen bli tildelt.
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14.5. Tilpasning av tildelte hendelser

e En kan flytte en tildelt klasse til en annen hendelse. Dette gjgres ved a klikke pa

klassen og dra den til gnsket hendelse. Et vindu dpnes og en ma bekrefte endringen.

Normal A\ o, 8 ~

:| 16  Onsdag tir. 14.04.2020 11:00 1.-4 Bryn skole — Uspesifisert
Klasse Skole Endre tildeling
1B Bryn sfkole
1A Bryn sk Deltaker Normal 7
[l? Bryn skole - 18
7] 16 Onsdag on. 15.04.2020 10000 1.-4 Bryn skafle - Uspesifisert 27 elever Normal A o, 8 ~
Klasse Skole Naverende hendelse
Onsdag
1B Bryn skole 15.04.2020 10:00 Normal ra
Uspesifisert
My hendelse
Onsdag
14.04.2020 11:00
Uspesifisert
B Nullstill arena for ndvaerende hendelse
Arena -
AVBRYT FERDIG

e En kan tildele en klasse manuelt fra restanselisten ved a dra en klasse bort til gnsket

hendelse.

Trinn - Skole ~ | Alnal-10 -
[] Uke Produkjson Dato Kl Arstrinn Arena Elever Learer Sum Ledige Kapasitet —Status Utvidalle v
eresser  Pameldinge
[0 15 onsdag man.06.04.2020 9:00 1.-4.  Jerko skole - Uspesifisert 28 0 % 0 28 nmal A @ 4~ B e dmeldinger  Klasser
[0 15 onsdag man. 06.04.2020 11:00 1.-4. Jeriko skole - Uspesifisert 27 0 27 1 28 Normal A\ [ V=% Vis kun klasser uten tildeling
O 15 onsdag tir. 07.04.2020 900 1.-4.  Ellingsrudasen skole - Uspesifisert 25 0 25 3 28 Nomal A @ £ B v Tildel Klasser fra listen nedenfor
[0 15 onsdag tir. 07.04.2020 11:00 1.-4.  Ellingsrudasen skole - Uspesifisert 28 0 28 0 28 nomal A @ £ B v
O 15 onsdag 0ns.08.042020 1000 1.-4.  Ellingsrudésen skole - Uspesifisert 28 0 8 0 28 Nomal A @ 5 B v [ Sk Klasse Antall elever
. Bakas skole 1A 29
[J 15 oOnsdag tor. 09.04.2020 1000 1.-4 Ellingsrudasen skole — Uspesifisert 27 0 27 1 28 Normal A e, 8 - D
. [0 Bakas skole 5A 26
[J 15 onsdag 7210042020 900 1.-4.  Ellingsrudsen skole - Uspesifisert 28 0 %8 0 28 Nnomal A @ » B v
. » [ Bakas skole 6A 24
[0 15 onsdag fre. 10.04.2020 11:00 1.-4 Ellingsrudasen skole - Uspesifisert 25 0 25 3 28 Nomal A @ £ B v
[0 Bakas skole 7A 26
[J 16 onsdag man. 13] n skole - Uspesifisert 27 i 27 1 28 nomal A @ £ B v
§ yn skole 1c 19
[J 16 Onsdag man. 1 Tildel hendelse n skole - Uspesifisert 28 0 28 0 28 Nomal A @ £
O sonskole 28 8
16  Onsdag 1ir. 14.0. n skole — Uspesifisert 27 0 [ P =
— Klosee [0 Bnnskole 28 13
[0 16 onsdag tir. 1404  Brynskole -1C kole - Uspesifisert 55 0 nomal A @ 4, B
[0 Brynskale 2c 18
[J 16 oOnsdag ons. 15§ Hendelse [] Bryngkale 28 28 Normal [ W=
Qnsdag - 15.04.2020 10:00 O ennskole 3A 22
[J 16 onsdag tor. 16. skole - Uspesifisert 27 0 27 1 28 Normal e,8 v
Arena [0 sonskole 38 22
Bryn skole - Uspesifisert
AVBRYT  FERDIG

e Fjern en tildelt klasse ved a klikke pa rediger-symbolet bak klassen og Slett tildeling.

Rediger tildeling

Status

Normal

Slett tideling

Slettede tildelinger fjemesygermanent. Kun tildelinger til hendelser som er kladd eller tilorer
turnéer som ikke er publisert KaMaigites.

AVBRYT FERDIG

En kan ogsa gjere endringer pa flere hendelser pa en gang. Ved & markere utvalgte hendelser i
sjekkboksene til venstre, og velge den lille menyen
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Om turnéen Tildeling Bestillinger Reiseplan Meldinger Sjekkliste (0/3) Arkivering Historikk
Tumée B —
Apenes skrekk - Arena - Trinn v Skole - Skolegruppe - ‘ + Add events | = : Adi
16 hendelser / 12 dager (samlet 16 hendelser / 12 dager) Optimaliser tildelinger Tri
[J ke Produksjon Dato Kl Varighet Arstrinn  Arena Elever Lwmrere sum Ledige Kapasitet  Status @
Endre hendelser nier
16 Apenes skrekk man.J3.04.2020 10:30 90 1.-4 Karlsrud skole — Uspesifisert 55 0 55 65 120 Normal | oo ighe -
16 Apenes skrekk 1,14.04.2020  08:00 90 1.-4 Karlsrud skole — Uspesifisert 55 0 55 65 120 Normal  Fiyt hendelser
O 17 Apenes skrekk man.20.04.2020  08:00 90 1.-4 Abildse skole - endret 49 0 49 7 120 Normal  Endre tildelinger
Status
D 17 Apenes skrekk 1r.21.042020 08:00 90 1.-4 Lindeberg skole - Uspesifisert 94 0 94 26 120 Kladd
Slett hendelser
D 17 Apenes skrekk fre.24.042020 08:00 90 1.-4 Lindeberg skole — Uspesifisert 35 0 35 85 120 Normal
Slett tildelinger
D 18 Apenes skrekk man..27.04.2020 0800 90 1.-4 Lindeberg skole - Uspesifisert 24 0 24 96 120 Normal Send tildelingsbekreftelser
D 18 Apenes skrekk 1ir.28.04.2020 08,00 90 1.-4 Hauketo skale - Uspesifisert 0 0 0 120 120 Normal 77 o/ 8~<°

En kan da gjere endringer pa:

Optimalisere tildelinger — optimalisering av tildelingene basert pa hendelsene og
eventuelte |aste tildelinger

Hendelsene — endre status, arena og varighet pd en eller flere hendelser

Flytt hendelser — flytter markerte hendelser x antall dager.
Tildelinger — endre status pa de tildelte klassene

Slette hendelser — hendelsene slettes

Slette tildelinger — de tildelte klassene fjernes og legges tilbake i restanselisten, mens
hendelsene ligger igjen tomme.

Send tildelingsbekreftelser — sender bekreftelser til tildelte klasser for en eller flere

hendelser.
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14.6. Tildeling av valgfri produksjonsgrupper

En valgfri produksjonsgruppe kan veere satt opp med to ulike pameldingsperioder. En kan
melde interesse eller ha direkte bestilling.

Meld interesse

Innenfor meld interesse er det igjen to varianter. En kan melde interesse pa produksjonen,
eller en kan melde interesse pa hendelsen.

B I X )
te (0/3 Arkivering Historikk

Om turnéen Tildeling Bestillinger Reiseplan Meldinger Sjekkl

Andre akt - - nr - kole - k e - + Add events - :  Administrer tildeling

O Uke  Produksjon Dato L varighet Arstrinn Arena Elever Leerere sum Ledige Kapasitet Status utvid alle ~ EIES ineldingsr  Kasssr  Fag

O 0aon 45 1.-4 0 0 00 100 Normal e,8 ——

O 0900 45 1.-4 0 0 0 100 100 Normel © » & . BB Viskuninteresser som ikke er innfridd

0 9 Andre akt 0900 45 1.-4 0 0 0 100 100 Normal e 8 -

O 9 andre ak a5 1 -4 100 100 Normal e 8 - Andre akt

0 o Andee akt 45 1.-2 100 00 Normal e, 8 - el L) z

O 10 Andre ald 45 14 0 0 o 100 W0 Nomal o, B8 - oane ’ o

0O 10 Andre 45 1.-4 100 100 Normal e ,8 - - o

] 10 Andre akt 45 1.-4. 0 0 0 00 00 Normal W= - .

O M andre skt a5 1.-4 100 00 Nomal e, 8 -

o 51 P VLE

O 45 1.-4, 0 0 0 100 100 Nomal Y-

O 45 1.-4 0 100 100 Normal e -8 - Andre akt

] 45 1-a 100 00 Normal L W= O For Kastellet skole (0slo ) @

J 450 0 0 0 100 100 Normel e 8 - frodag

O 45 1.-4. 0 0 00 Normal e -8 - losn Antal ch

0 45 1.-4, o ] 0 100 100 Normal WA= B !

O 05. 25.03.2020 a5 -4 100 00 Nomal -8 - 8 2
2c 2
34 1
38

+ Opprett kiadd-tildelinger
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| tildelingsflaten finner en alle meldte interesser i hgyre kolonne under fanen «Interesser».

Administrer tildeling

Trinn v Skole v Skolegruppe ~

#1. Vis kun interesser som ikke er innfridd —

denne er default markert slik at kun meld

Interesser Pameldinger Klasser Fag

Vis kun interesser som ikke er innfridd 1

interesse henvendelser som ikke har fatt noe

tildelt vises her.

Opprett kladd-tildelinger g

#2. Opprett kladd-tildelinger — oppretter kladd

Andre akt tildelinger for alle meld interesse henvendelser
3|:| For Korsvoll skole (Oslo ) idi Z . . N .
" fredag 07.02.2020 13:19 som ligger i listen under (sa langt kapasiteten
Klasse Antall elever rekker)
1 73
n K ,s  #3. Sjekkboks pa meld interesse henvendelse
28 25 —ved a krysse av en eller flere av disse
2c 24 )
an - henvendelsene (og evt. utvalgte hendelser) sa
3B 23 kan en velge a opprette kladdtildelinger for
3C 21
. . kun utvalgte.

+ Opprett kladd-tildelinger @

fane.

#4. Apne pdmelding — pdmelding dpnes i ny

Andre akt #5. Dragand drop —en kan tildele en enkelt

D For Ammerud skole (Oslo ) E

fredag 31.07.2020 12:03

klasse i en hendelse ved & dra den over til

Klasse Antall elever hendelsen.

21
22

32
33
+ Opprett kladd-tildelinger

Dersom en har meldt interesse pa hendelsesniva sa

vil en kunne se dette ved at hendelsens tidspunkt

star oppfart pa meld interesse henvendelsen. I disse
tilfellene vil den automatiske tildelingen forsgke a

tildele klassene en av hendelsene de har meldt
interesse for.

#6. Opprett kladd tildelinger — oppretter kladd

tildeling for kun denne henvendelsen.

Dansende ulver
D For Kastellet skole (Oslo ) E

fredag 07.02.2020 1314

Klasse Antall elever
SA 21
3B 21
aC 21

Hendelser: 03.03.2020 11:00

+ Opprett kladd-tildelinger
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Se detaljer for pameldingen

O ooa

Ooo0o0ooao

Andre akt

a5 4
. 4
a5 4
a5 4

Kladd (ikke 3st)

Marmal

Normal

Normal

e -8
e -8
e, 8
-8

Y

- |
e, 8
o8
e /8
[ =

e, 8

Andre akt ™

[ For kastellet skole (Osia [E]

Klasse Antall elever

1
1
1
34 21
L] 1

1

+ Opprett kladd-tildelinger

| selve tildelingen finner en et ikon som lar en apne pameldingen. I hgyre kolonnen lar
pameldingen seg apne ved a klikke pa apne-ikonet. Ved & klikke pa et av disse ikonenen sa vil
en fa opp detaljvisningen for pameldingen i en ny fane.

B

a

/" Rediger bestilling

Type

tour

production_group

school

Klasser

events

ordered

ordered_by

Informasjon om valgt gruppe
Andre kommentarer

contact_person

Behandling
Status
status_changed_time

status_changed_by

Deltakere

Ingen tildelinger for denne bestillingen

Meldt interesse
Andre akt

0slo valgfri 2

Brynseng _skole

3A, 3B

fredag 07.02.2020 13:16

Goril Kulturkontakt

Goril Kulturkontakt ( /_+47 988 88 838)

Meldt

torsdag 20.02.2020 18:04

= Opprett kladd-tildelinger

[ %

Fra detaljvisningen av pameldingen vil en ogsa kunne opprette kladd-tildelinger dersom meld
interesse henvendelsen ikke er tildelt noe enna.

Tildel til andre — uten pamelding

Som planlegger kan en selv tildele klasser som ikke har brukt skoleportalen for & melde
interesse. Planlegger kan til en hver tid hente klasser fra fanen «Klasser» i hgyre kolonnen og
tildele manuelt. 1 tildelingsflaten vil en kunne se at de manuelt tildelte klassene ikke har en
pamelding knyttet til seg ved at disse ikke har pameldingsikonet.
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\:\ 11 Andre akt 1r.10.03.2020 0900 45 1.-4 Korsvoll skole - Uspesifisert 6 1] 6 94 100 Normal e, 8 ~
Kiasse  Skole Tilhgrerien|pamelding
UUIULEUSU AU |- SISO
D Korsvoll skole (0slo ) 6 1] 6 Kladd (ikke last) N £
(] 11 Andre akt ons.11.03.2020 0900 45 1.-4 Bakas skole - Gymsal 29 1] 29 71 oo Normal A e, 8 ~
Kiasse  Skole Tildeltimanueltiuten;pamelding
1 Bakas skole (Oslo ) 29 1] 29 Kladd (Iast til hendelse) A ¥

Direkte bestilling

Ved direkte bestilling reserveres plassen til den pameldte klassen. Planlegger ma da enten
godkjenne eller avvise pameldingen. I tildelingsflaten vil en se at skolen/klassen ligger tildelt
med status «Kladd (I3st til hendelse)» inntil en har godkjent eller avvist pameldingen.

Alle direkte pAmeldinger finner vi under «Pameldinger» i hgyre kolonne (Administrere
tildelinger).

C\ —
Im turnéen

Tildeling Bestillinger eisepla Meldinger Sjekkliste (0/3 Arkivering Historiki
Frosken - ’ - - kol - kolegruppe - + Addevents = i Administrer tildeling
Avena Elever Laere sum Ledige Kapasitel Status Utvid alle ~
 Pimeldinger Kl
Bokds skole - Uspesifisert 0 6 35 Normal A es,r8 -~ I
Vis kun pameldinger som venter behandling
0 3 Normas e 8 -
3 0 3 38 3 [ A o /8 -
0 0 35 38 Normat a -
o/ @
30 [ 5 Normal A [ W=
19 01 1% 35 Normat e, 8 - Data Klasse  Antall elever
mandag 02.08.2020 08:00 4 30
19 o 19
O 18 0 8
o = 7 017 18 a
O = o o 35
O ] 0 0
O o0 3 3
o = o 0 o 3
o = o 00
[m] 43 0 0 B k]
O a3 o0 a k]

| hgyre kolonnen far en oversikt over alle pameldinger som krever behandling. Default vises
kun pameldinger som ikke er behandlet, men om en gnsker kan en velge og se alle
pameldinger.

Frosken 1

For Bakas skole (Oslo ) Z

fredag 31.07.2020 09:39

Dato Klasse Antall elever
). mandag 03.08.2020 08:00 4 30

#1. Apne pamelding — pameldingen dpnes i et nytt vindu og en far se alle detaljer
#2. Viser hvilke hendelse, klasse og antall elever som er pameldt
#3. Godkjenn — Ved klikk pa denne godkjennes pameldingen og statusen endres til

«Tildelt»
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#4. Avvis — Ved klikk pa denne avvises pameldingen og hendelsen frigis slik at andre

kan melde seg pa.

Se detaljer for pamelding

O Erusken
O Exusken
] Erusken
(] Erasken
O Eruske
[0 33 Frosken

0 73 38
00 a5
ifiser 3 0 a0 5
sifiser 1 o 1
0
if 1 08 1

Kladd (ks til her

I selve tildelingen finner en et ikon som lar en apne pameldingen. I hgyre kolonnen lar
pameldingen seg apne ved a klikke pa apne-ikonet. Ved & klikke pa et av disse ikonenen sa vil
en fa opp detaljvisningen for pameldingen i en ny fane.

BT

# Rediger bestilling

Type

tour

production_group

school

Klasser

events

ordered

ordered_by

Informasjon om valgt gruppe
Andre kommentarer

contact_person

Behandling
Status
status_changed_time

status_changed_by

Klasse  Skole

4 Bakas skole

Godkjenn pamelding

Deltakere
Uke Dato Kl Arstrinn  location
man Bakas skole -
82 43.08.2020 0800 1.-6 Uspesifisert

Direktepamelding
Erosken
0Oslo Direkte

Bakas skole

4

03.08.2020 08:00 - 08:45

fredag 31.07.2020 09:39

Garil Silden Brekkhus

Garil Silden Brekkhus (goril@netpower.no / +47 51 95 80 73)

Under behandling
fredag 31.07.2020 09:39

Gaoril Silden Brekkhus

students sum Ledige Status

30 30 5 Normal
30 Kladd (1ast til
hendelse)

For a godkjenne en pamelding, klikker en pa «Godkjenn» pa pameldingen i hgyre kolonne
eller i pameldingens detaljvisning.
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Planlegger ma bekrefte godkjenningen og far samtidig mulighet til & legge inn en
begrunnelse.

Dersom den hendelsesstyrte meldingen for godkjenning av pamelding er aktivert, vil en ogsa
fa opp et sparsmal om bekreftelsesmail skal sendes til pamelder.

Nar pameldingen er godkjent vil en i tildelingsflaten se at status pa tildelingen er endret fra
«Kladd (Iast til hendelse)» til «Tildelt».

. - i ?
Godkjenn bestilling Send felgende hendelsesstyrte meldinger?
Direktepamelding godkjent
Begrunnelse
* Goril Silden Brekkhus — E-post
AVBRYT  LAGRE * Goril Silden Brekkhus — E-post

AVBRYT NEI JA

Awvis pamelding

For & avvise en pamelding, klikker en pa «Avvis» pa pameldingen i hayre kolonne eller i
pameldingens detaljvisning.

Planlegger ma bekrefte avvisningen og far samtidig mulighet til & legge inn en begrunnelse.

Dersom den hendelsesstyrte meldingen for avvising av pamelding er aktivert, vil en fa
spgrsmal om en melding skal sendes til pamelder.

Nar pameldingen er ferdig avvist, vil en i tildelingsflaten se at hendelsen er frigitt og i
skoleportalen vil en se at den igjen er tilgjengelig for ny pamelding.

Avsla bestilling Send felgende hendelsesstyrte meldinger?

Dette vil frigjore hendelsene for framtidige bestillinger. Direktepamelding avslatt

Begrunnelse
[ s Goril Silden Brekkhus — E-post
* Goril Silden Brekkhus — E-post

AVBRYT LAGRE

AVBRYT NEI JA

Tildel til andre — uten pamelding

Som planlegger kan en selv tildele klasser som ikke har brukt skoleportalen for & melde seg
pa. Planlegger kan til en hver tid hente klasser fra fanen «Klasser» i hgyre kolonnen og tildele
manuelt. For & sende bekreftelsesmelding til tildelt klasse, markeres hendelse og fra den lille
menyen velger en «Send bekreftelsesmelding». | tildelingsflaten vil en kunne se at de manuelt
tildelte klassene ikke har en pamelding knyttet til seg ved at disse ikke har pameldingsikonet.
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\:\ 11 Andre akt 1r.10.03.2020 0900 45 1.-4 Korsvoll skole - Uspesifisert
Klasse Skole
D Korsvoll skole (0slo )

\:\ 11 Andre akt ons.11.03.2020 0900 45 1.-4 Bakas skole - Gymsal
Klasse Skole
1 Bakas skole (Oslo )

14.7.

Manuell tildeling

29

29

29

Normal e, 8 ~

Tilhgrerienjpamelding

Kladd (ikke I&st) Y
100 Normal A e, 8 -~
Tildeltimanueltiuten;pamelding

Kladd (1&st til hendelse) A v

Manuell tildeling kan gjare for alle typer turneer. Dette gjgres enkelt ved at en drar gnsket
klasse over pa gnsket hendelse. En ma sa bekrefte tildelingen.

s
=
B

Produkjson  Dato
15  Onsdag man. 06.04.2020
15 Onsdag man. 06.04.2020
15  Onsdag 1ir. 07.04.2020
15  Onsdag tir. 07.04.2020
15  Onsdag ons. 08.04.2020
15  Onsdag tor. 09.04.2020
Onsdag fre. 10.04.2020
15  Onsdag fre. 10.04.2020
16 Onsdag man. 13
16 Onsdag tir. 14.0 Kas
16  Onsdag tir. 14.0

16 Onsdag ons. 15. Hendelse

O0o0oooooooooooo

16  Onsdag tor. 16.

KI
9:00

11:00

11:00
10:00
10:00

9:00

11:00

se
Bryn skole - 1C

Arstrinn  Arena

1
1
1
1
]
1
1
1

16 Onsdag man. 13§  Tildel hendelse

R
[ S NN S S Y

-4

Elever Leerer
Jeriko skole - Uspesifisert 28 0
Jeriko skole — Uspesifisert 27 0
Ellingsrudasen skole — Uspesifisert 25 0
Ellingsrudasen skole - Uspesifisert 28 0
Ellingsrudasen skole — Uspesifisert 28 0
Ellingsrudasen skole - Uspesifisert 27 0
Ellingsrudasen skole - Uspesifisert 28 0
Ellingsrudasen skole — Uspesifisert 25 0
n skole - Uspesifisert 27 0
n skole - Uspesifisert 28 0
n skole - Uspesifisert 27 0
kole - Uspesifisert 55 0

Qnsdag - 15.04.2020 10:00

skole - Uspesifisert 27 0

Bryn skole - Uspesifisert ~

AVBRYT FERDIG

Ledige

0
1
3
0
0
T
0
3
1
0
T

28

Kapasitet

status

Normal
Normal
Normal
Normal
Normal
Normal
Normal
Normal
Normal

Normal

2l Wl 2l 2l 2l 2

Normal
Normal

Normal

Utvid alle ~

e/
e s
e /s
0 s
0 s
e/
e s
e /s
e s

O ODODMmMMDMDOMDDaMD

LS S SN ST SR S NI

¢ <<

Trinn - Skole ~ | Alnal-10 -

Vis kun klasser uten tildeling

Tildel Klasser fra listen nedenfor

ODoooopooooo

Skole Klasse Antall elever
Bakas skole 1A 29
Bakas skole 5A 26
Bakas skole 6A 24
Bakas skole A 26

21y skole c 1

Bryn skole 2A 18
Bryn skole 28 13
Bryn skole 2c 18
Bryn skole 34 22
Bryn skole 38 22

Det er ogsd mulig & markere flere klasser og dra dem sammen over til en hendelse. De
markerte klassene vil da alle bli tildelt samme hendelse.

14.8. Splitting av klasser

[0 &5  Apekatten ons.29.01.2020

[J 5  Apekatten lgr. 01.02.2020

10:00 1.-8.
Klasse
2. arstrinn

10:00 1. -8,

Skole

Erdal barneskole

Ingen tildelinger enda

65

65

65

65

25

90

o0

Normal Ao g -
Kladd (ikke last) Y 7
Normal ® -8 ~

Bak hver klasse finner en et symbol for splitting av klasser. Ved a ta tak i dette symbolet kan
en dra det ned pa hendelsen som en gnsker a flytte elever til.

En far da opp en dialogboks der en kan velge a gjare fordelingen manuelt, eller en kan
eventuelt benytte «balanser» funksjonaliteten. Balansering gir like mange ledige plasser pa
hver hendelse. Antall ledige plasser er far klassen er tildelt, det gjelder pa begge hendelsene.
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Endre klasse fordeling

Klasse
Erdal barneskole - 2. arstrinn

Uke Dato Kl Elever Kapasitet Ledige Fordeling

ons. 29.01.2020 10:00 0 80 80

lgr. 01.02.2020 10:00 80 80

‘ Balanser

Balansering gir like mange ledige plasser pa hver hendelse.

AVBRYT

Endre klasse fordeling

Klasse
Erdal barneskole - 2. &rstrinn

Uke Dato Kl Elever Kapasitet Ledige Fordeling
3 ons. 29.01.2020 10:00 0 a0 a0 32 *
5 lgr. 01.02.2020 10:00 0 an a0 33 >
180 65/65
‘ Balanser ‘

Balansering gir like mange ledige plasser pa hver hendelse.

AVBRYT LAGRE
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Nar en klasse er splittet vil en se at splitte-symbolet er blitt grent og det vises to steder.

1. Splitte symbolet pa hendelsen indikerer at denne hendelsen har en eller flere klasser
som er splittet.

2. Viser at en klasse er splittet. Ved klikk pa symbolet vil en fa opp fordelingsvinduet.

[] 5 Apekatten ons.29.01.2020 10:00 1.-8. 32 0 32 58 90 Normal Av e 8 ~
Klasse Skole
2. arstrinn Erdal barneskole 32 0 32 Kladd (ikke last) 25 7
[ 5 Apekatten lor01.02.2020 10:00 1.-8. 33 0 33 57 90 Normal Aver,rga -~
Klasse Skole
2. arstrinn Erdal barneskole 33 0 33 Kladd (ikke last) Y £

En kan splitte en klasse i s3 mange deler en gnsker ved a dra splittesymbolet til flere
hendelser.

Nar en star i fordelingsvinduet, kan en ved a trykke pa «X» bak antall elever pa en fjerne alle
elevene fra hendelsen, elevene fordeles da automatisk pa gjenstaende hendelser. Frem til en
lagrer i fordelingsvinduet kan en gjennopprette tildelte elever pa hendelsen ved a trykke pa
gjennopprett symbolet. Nar en har lagret, ma en gjare en ny splitt for & gjenskape dette.

Endre klasse fordeling

Klasse
Erdal barneskole - 2. arstrinn

Uke Dato Kl Elever Kapasitet Ledige Fordeling

3 ons. 29.01.2020 10:00 0 80 a0 65 A

5 ler. 01.02.2020 10:00 0 a0 a0 ettet C
‘ Balanser ‘

Balansering gir like mange ledige plasser pa hver hendelse.

AVBRYT LAGRE
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Fordelingen valideres mot antall elever i klassen. Overstiger antallet vil det bli synliggjort ved
at rammen blir rad og en ser at det er flere elever enn antallet i klassen. Planlegger vil fa
lagret med en «feil» fordeling.

Endre klasse fordeling

Klasse
Erdal barneskole - 2. &rstrinn

Uke Dato Kl Elever Kapasitet Ledige Fordeling

ons. 29.01.2020 10:00 a0 90 6D|

lgr. 01.02.2020 10:00 a0 90 33

‘ Balanser ‘

Balansering gir like mange ledige plasser pd hver hendelse.

AVBRYT  LAGRE

14.9. Optimalisering

Etter & ha kjart en automatisert tildeling kan en gjgre optimaliseringer. Dette gjelder bade for
turner i faste produksjonsgrupper og i valgfrie produksjonsgrupper.

Velg en eller flere hendelser og velg «optimaliser tildeling» under den lille menyen.

Om turnéen Tildeling Bestillinger Reiseplan Meldinger Sjekkliste (0/10) Arkivering
tumée —————— - S
Apekatten - Arena - Trinn - Skole - Skolegruppering - ‘ + Legg il hendelser ‘ :  Administrer tildeling
R Trine Skole
8 hendelser / 8 dager (samlet 8 hendelser / 8 dager) Optimaliser tildelinger 1,2,3,. v || Davang.. ~ | Skolegruppering~
Uke Produksjon Dato Kl Arstrinn Arena Elever Larer Sum Ledige Kapasitet Status

Endre hendelser Interesser Pameldinger  Klasser Fag

5 Apekatten man.27.01.2020 10:00 1.-8. 20 0 90 0 L] Normal et e vaohet -
— — N Vis kun Klasser uten tildeling
klovneklasse Erdal barneskole 1 0 90 Tildelt Endre tildelinger
2 drstrinn Davanger skole w0 90 Tildelt Status N
3. drstrinn Davanger skole 9 0 90 Tildelt Slett hendelser ] Skole Kasse Antal etever
3.arstrinn Erdal bameskole 66 0 90 Tildelt Slett tildelinger
5  Apekatten tir.28.012020  10:00 1.-8. 84 0 84 6 Bl Normal
Kiasse Skole
7 klasse Erdal bameskole 12 0 84 Kladd (ikke last) V4
4 drstinn Davanger skole 1 0 84 Kladd (ikke last) g
5. arstrinn Davanger skole 13 0 84 Kladd (ikke Iast) ¥
6. arstrinn Davanger skole 11 0 84 Kladd (ikke 1ast) N £
7. érstrinn Davanger skole 13 0 84 Kladd (ikke last) v
8. arstrinn Davanaer skole 10 o 84 Kladd (ikke last) V£
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Den automatiske tildelingsplanen optimaliserer da tildelingene for de valgte hendelsene og en
far da opp det nye forslaget som vist i skjermbildet under.

Automatisk tildelingsplan

Hvis tildelingsplanen utregnes med feil eller ikke blir utregnet, vennligst send datasett til teknisk ansvarlig.

Produksjon Uke Dato Kl Arstrinn  students Kapasitet
Apenes skrekk 13.04.2020 10:30 1.-4. 55 120
3A Karlsrud skole 27
3B Karlsrud skole 28
Apenes skrekk 14.04.2020 0800 1.-4. 55 120
3 Karlsrud skole 55
Apenes skrekk 20.04.2020 0800 1.-4. 49 120
4B Abildso skole 25
44 Abildso skole 24
Apenes skrekk 21.04.2020 08:00 1.-4. 0 120
2A Lindeberg skole 18
4B Lindeberg skole 24
3A Lindeberg skole 16
1 Lindeberg skole 36
Apenes skrekk 24.04.2020 08:00 1.-4. 35 120
2B Lindeberg skole 18
3B Lindeberg skole 17
Apenes skrekk 27.04.2020 08:00 1.-4. 118 120
44 Lindeberg skole 24
2A Lindeberg skole 18
4B Lindeberg skole 24
3A Lindeberg skole 16
1 Lindeberg skole 36
Apenes skrekk 28.04.2020 08:00 1.-4. 0 120
Trinn 2  Hauketo skole 0
Apenes skrekk 28.04.2020 171:00 1.-4. 0 350
Apenes skrekk 27.05.2020 08:00 1.-4. 0 120

Vi ser her at visningen har fatt flere farger, disse indikerer hva som har blitt gjort i
optimaliseringen:
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e Grd—|last og blir ikke pavirket av optimaliseringen.
e BIla — Viser hvilke klasser som var tildelt hendelsen fgr
e Orange — Viser det nye optimaliserte forslaget. Dette kan sammenfalle med det som

vises i blatt.

Nar en trykker «Tildel» vil orange og gra veere gjeldende.

Tildelingsstatusen pa klassene bestemmer om klassen kan optimaliseres eller om den er Iast.
Se avsnitt om Status pa tildelt klasse.
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15. Meldinger

Velger en Meldinger i hovedmenyen far en opp en meldingsmodulen.

i
_ = 94 =
P
Goril Silden Brekkhus
Forslag - Onsdag (Nordland)
Takk for ¥ g prat

2>

Goril Utaver
Forslag - Onsdag (Nordland)
et passer fint! Vi snakkes pa mandag! Mvh, Geril Utove
Goril Silden Brekkhus
Turne - Fargerik hast (Faste produksjoner 1-7, Nordland)
Turneen ser bra ut og jeg godkjenner den slik den er
Goril Silden Brekkhus
Forslag - Fargerik hast (Nordland)
et passer fint. Vi snak ! Mvh; Uta

#1. Innboks — er det uleste meldinger markeres det med et rgdt ikon med antall uleste
inni.

#2. Utboks — her finner en meldingene som er sendt

#3. Er det uleste meldinger varsles det med et rgdt ikon pa bjellen med antall uleste inni.

#4. Ny melding

#5. Spk — sgk i innboksen

Nar en klikker pa en melding, far en opp meldingstraden. Her ser en dialogen som har veert.

Q,

Fra: Gerll Silden Brekkhus
- Goril Silden Brekkhus 9 emne: Forslag - Onsdag (Nordland) torsdag 22.08.2019 22:35 L\
— Forslag - Onsdag (Nordland) ! Hordieng
Takk for en hyggelig pr
Geril Utaver 21.08.2019 Hei,
Forslag - Onsdag (Nordland) 18:1 Dette forslaget ser veldig spennende ut. Vi ensker & ta en prat med dere for & se om vi kan fa
Det passer fint! kes pi mandag! Mvh, Geril Utav til noe sammen. Klarer vi a fa til et telefonmgte mandag kl 127
Geril Silden Brekkhus 15.08.2015 Lk,
Turne - Fargerik host (Faste produksjoner 1-7, Nordland) et DKS Nordland
Tumeaen ser bra ut 6g 6o godi don sHk dan 6 ® Lest av
Geril Silden Brekkhus . S 1 onsdag 21.08.2019 20:15 Goril Utoves a Arkiver melding
Forslag - Fargerik hast (Nordland)
Det passer fint. Vi snakkes onsdag! Mvh; Utove: . )
Det passer fint! Vi snakkes pa mandag! o Se meldingsdetaljer
Mvh, i

Geril Utaver

l torsdag 22.08.2019 2235  Gorll Silden Brekkhus

Takk for en hyggelig prat.

Avsender: Nordland ] Send som SMS (i tillegg til E-post og App)

H Skriv melding til: Kontaktpersoner for forslag (Onsdag)
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Det er tilrettelagt for & kunne sende SMS som et tillegg til E-post og App. Det er opp til
Kulturtanken om dette skal aktiveres slik at DKS enhetene kan benytte denne
funksjonaliteten. Dersom funksjonaliteten aktiveres, vil en ved & huke av «Send som SMS»
ogsa sende meldingen som SMS.

Trykker en pa de prikkene i meldingsboksen far en frem en liten meny. Her finner en:

e Lestav—se hvem som har hvem som har lest og tidspunkt for dette.

Lest av
Garil Silden Brekkhus
21.08.2019 20:12

Goril Utaver
21.08.2019 20:15

Goril Planlegger
22.08.2019 22:43

e Arkiver melding — Her kan en markere att en melding skal arkivers. Meldingen markers

da som arkivert med datostempel.

torsdag 22.08.2019 23:15 Geril Silden Brekkhus 1

Hei,
Vi trenger litt mer informasjon om forestillingen om Hans og Grete. Har dere feks bilder som
vi kan bruke ut mot skolene?

B Arkivert 22.08.2019

e Meldingsdetaljer — Viser detaljer om meldingen, og her kan en se hvilken planlegger

som har sendt meldingen pa vegne av enheten.
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Meldingsdetaljer

Avsender
Nordland

Mottakere
Kontaktpersoner for forslag (Onsdag)

Emne
Forslag - Onsdag (Nordland)

Sendt
21.08.2019 20:12
Geril Silden Brekkhus

Arkivert
lkke arkivert

AVBRYT

Av meldingstittelen kan en se at meldingene er knyttet opp mot elementer som forslag og
turneer. I tillegg til a finne meldingene i innboksen, vil en finne meldingen pa forslaget eller
turneen. Er en melding knyttet til en hendelse, vil en finne meldingen pa den aktuelle
hendelsen ogsa. Pa den maten er det enkelt & finne relevante meldinger samme hvor en er i
lgsningen.

Forslag

DKS planlegger kan starte en meldingstrad med kontaktpersonen for et forslag. Forslagsstiller
kan ikke starte meldingstraden knyttet til forslag, men kan svare pa meldinger fra DKS
planlegger. For a starte en samtale relatert til et forslag, ga til forslaget og velg «Dialog med
kontaktpersons.

Produksjon

DKS planlegger kan ikke sende melding relatert til produksjonen far en turne er opprettet.
Meldingene relateres til turneen. Har DKS planlegger behov for & sende melding til utever for
turne er opprettet, kan DKS planlegger sende melding til utgver via forslaget.

Turne

En DKS planlegger kan sende melding til deltakere av en turne. Alle meldinger sendt i
tilknytning til turneen listes ut under «Meldinger» pa turneen. Her ser en tydelig hvem
mottaker av meldingen er, emnet, dato og om meldingen er arkivert. For a starte en samtale
relatert til en turne, ga til turneen og velg «Meldinger».

Skole

En DKS planlegger ved en DKS enhet kan starte en meldingstrad med en skole i tilknytning
til hendelser en skole er tildelt, men ogsa relatert til skolen generelt. Dette kan f.eks. benyttes
for & kontakte skolen dersom en har behov for a fa oppdatert skolens data. Melding til skole
generelt sendes fra skolen og fanen «Meldinger». Meldinger relatert til en hendelse i en turne,
sendes fra turneens hendelse.
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Kulturinstitusjon

En DKS planlegger ved en DKS enhet kan starte en meldingstrad med kulturinstitusjoner som
tilhgrer enheten bade relatert til forslag og turneer, men ogsa relatert til kulturinstitusjonen
generelt. For a starte en generell samtale med kulturinstitusjonen finner en kulturinstitusjonen
og velger «Meldinger».

Utgverportalen

En utgver kan motta meldinger fra DKS planleggere relatert til forslag. Utgver kan da svare
pa meldingen fra DKS planlegger. Utaver kan ikke starte en samtale med DKS planlegger
relatert til et forslag.

Meldingen utgver mottar fra DKS planlegger er godt merket med hvilke DKS enhet som har
sendt meldingen, og hvilket forslag det er knyttet til.

En utgver som har aktive turneer i dette skolearet, kan starte en meldingstrad til DKS enheten
som er relatert til sin turneen. For at utgver skal kunne starte meldingstraden ma turneen veere
publisert til utgver/publisert til alle. Utgver kan ikke starte en meldingstrad for en turne som
ligger en ikke publisert status hos DKS enheten, f.eks. under planlegging. DKS enheten kan
derimot starte en slik samtale med utgver som utgver kan svare pa.

16. Rapporter

| flatene for Forslag, Produksjoner, Produkjsonsgrupper, Turneer, Hendelser, Utavere,
Kulturinstitusjoner, Skoler, DKS-enheter og Brukerroller finner vi eksporteringsmuligheter til
excel. Dette gjor at den enkelte planlegger i stor grad kan lage sine egne rapporter.
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17. Appendix

17.1. Hvordan hente ut GSI rapport

GSl-tallene hentes ut fra UDIR sin nettside.
https://gsi.udir.no/app/#!/view/units/collectionset/1/collection/83/unit/1/

Tall for innevaerende skolear blir farst oppdatert i desember, frem til da er kun tidligere
skolear tilgjengelige.

For & lage en rapport gjar en som falger:
1. Gatil UDIR sin nettside og finn frem GSI, se lenke over. Velg rapport

Utdannings-
t Grunnskolens Informasjonssystem

direktorate
Grunnskole 2019-20 Alle enheter Utskrift Hjelp
Enheter  Rapport Hele landet (2019-20)
\ Generelt A.Elever B.Arstimer C.Arsverk D.Spesund. E.Spr.min. F.Malform G.Fremmedsprdk H. Fysisk akt. og leksehjelp
Innsamling ¥ Generelt
w Hele landet Enhetens navn
» @stfold Postadresse
» Akershus Postnummer,/sted
» Oslo Besoksadresse
» Postnummer/sted
» Telefon
4 Mobil

Enhetens e-post

2. Velg blant tilgjengelige felt og dra dem over i valgte felt.

Utdannings-
direktoratet Grunnskolens Informasjonssystem Logginn

Grunnskole 2019-20 Alle enheter Utskrift Hijelp
Velg hvilke felt du ensker & inkludere i rapporten fra listen under. Du kan dra felt mellom listene, eller dobbeltklikke. Du kan hvert enklet felt opp og ned til ensket posisjon.
Egendefinert Valgte felt Tilgjengelige f
Sok
Generelt
ame
< —
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https://gsi.udir.no/app/#!/view/units/collectionset/1/collection/83/unit/1/

Felter som skal vaere med i rapporten:

Felt

ull

us

uld

u3

u2

ué

ul
uCustomld
ulnstitutionType
d3

d7

dil

di5

d19

d23

d27

d35

d39

d43

Disse feltene finnes under «Generelt» og «A. Elever og timer»

3. Velg riktig utvalg

Tittel
Besgksadresse
Postnummer/sted
Telefon

Orgnr. Foretak
Kommune
Orgnr. Bedrift
Fylke

GSlI-1d
Institusjonstype
. arstrinn

. arstrinn

. arstrinn

. arstrinn

. arstrinn

. arstrinn

. arstrinn

. arstrinn

© 00 N oo o B~ W N B

. arstrinn

10. &rstrinn

Utdannings- .
direktoratet Grunnskolens Informasjonssystem

Grunnskole 2019-20
Egendefinert
» G

Alle enheter Utskrift Hjelp
Egendefinert
nnsamling 201920
Grunnskole 2018-19
2017-18
Struktur 2016-17

Enheter

Visning
Harisonta
Sorter
Stigende
* Synkende
Sprak
Bokmél
Nynorsk
Titler
orte title
s Fulle titler
Referanser

Excel
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Skole/enhet skal veere valgt, samt gnsket skolear. Her kan en velge om rapporten skal
inneholde hele landet eller utvalgte fylker eller kommuner.

4. Se rapport og last ned

Utdannings-
direktoratet Grunnskolens Informasjonssystem

Grunnskole 2019-20 Alle enheter Utskrift Hielp

Egendefinert
» Generelt

Skriv ut Excel sy Tem
Jens Informasjonssystem (GS|

Srunnsial i
Grunnskole - Egendefinert

s ®
Navn Ar 5 5 5 g [

[3
[3 G
Orgar.
Kommune ronn  Fylke

Tole foreed e S- insttusjonstype  drstrin
21920 & v 48950862 ons  2a097Sss0 01 01SH Kom =
) es199700 oa0ETsse0 OMS  STASIOATS 01 01048 G
1830 69681000 0124 840894312 01 01160 Kom
1613 sa6a 100 sa0izses or2¢  smewize 01 01281 G
1831 8968 12 00 920123899 0124 974543850 01 01058 Grus
1208 £ass1250 o2viziees or2¢  grszssnss o1 01072 G
1812 69681400 920123899 0124 975280608 01 01060 Grus
1218 s9sa800 o20123699 0126 orsasus2s 01 01062 G
1832 6968 13 50 920123533 0124 975280632 01 01063 Grus
1850 0125 944345035 01 01187 Kom
i omsskoe . 1650 sasaet0 sa01zaes o1z srasesren o1 01064 Gru

Velg «Visning» og «Excel» for a laste ned rapporten.
Rapporten lastes ned og oversendes til Netpower som laster inn dataen.

GSI importen sjekker om bade navn og/eller organisasjonsnummer eksisterer fra fgr. Det blir
ikke opprettet duplikater. Dersom det finnes flere skoler med samme navn, men ulikt
organisasjonsnummer, opprettes skolene med organisasjonsnummeret som en del av navnet.
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