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Protokol 

Inden din undervisning starter er det vigtigt at du fører protokollen over dine elevers 
fremmøde. 

Protokollerne kan tilpasse sig alle skærm-størrelser så du kan føre protokollerne på din 
mobil, tablet, pc eller digitale tavle. 

Når du skal føre protokol for dit hold skal du gøre følgende: 

 

      1)   Klik på ungdomsskolens login for personale 

2) Log ind med dit brugernavn og adgangskode eller Uni-login. 

 

 

 

 

3) Du vil herefter komme ind på den protokol der er gældende for dagens dato. 
Når protokollen er ført, trykker du gem. 

 

Send SMS 

Det er muligt at sende SMS´er til eleverne på dit/dine hold.  
NB! Før du kan dette, skal du dog have rettigheden. Denne gives og oprettes af 
ungdomsskolens administration. 

Når du skal sende SMS´er til dit hold skal du gøre følgende: 

1) Klik på fanebladet ”Mine hold” 

2) Klik på mobil-ikonet 
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3) Herefter kommer der et nyt vindue op du skal her vælge 
1. Hvilke tilmeldinger der skal skrives til 

2. Vælge eleverne 

4) Skriv den ønskede besked. Der er muligheder for at benytte flettekoder 
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Print holdliste 

Under fanebladet ”Mine hold´” er det muligt at printe en fysisk holdliste, hvis dette ønskes. 

1) Klik på printer-ikonet 

2) Send til den ønskede printer 

 

NB! Hvis der skal benyttes en elevliste med cpr-nummer, skal ungdomsskolens 
administration kontaktes! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tilmeld elev til hold 

Det er muligt at tilmelde nye elever på dit/dine hold.  
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NB! Før du kan dette, skal du dog have rettigheden. Denne gives og oprettes af 
ungdomsskolens administration. 

Når du skal tilmelde en elev til dit hold skal du gøre følgende: 

1) Klik på fanebladet ”Mine hold” 

2) Klik på ikonet ”Tilmeld elever til hold, der ikke har betalingskrav” 

3) Udfyl elevens oplysninger (Alle felter med * skal udfyldes) 

4) Klik på Tilmeld 

 

 

 

Reserver materiale 

Hvis ungdomsskolen ønsker det er det mulighed for at oprette og registrere al 
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ungdomsskolens materiale. 

Hvis ungdomsskolen gør brug af dette, kan du reservere ved at: 

1) Klik på fanebladet ”Reservationer” 

2) Vælg i hvilken kategori, der ønskes at reservere 

3) Vælg genstand under kategori 

4) Klik på ”Ny reservatione” 

5) Vælg dat og tid 

 

 

 

 

 

 

FAQ fra underviserne 

Hvordan gemmer jeg protokollen? - Den skal ikke gemmes. Protokol-delen gemmes automatisk. 

Hvor finder jeg oplysninger om elevernes skole/alder/telefonnummer mv.? - Under fanebladet ”Mine hold” og 
ikonet med tre små blå mænd. 

Kan jeg se om der er venteliste på mit hold? - Ja under fanebladet ”Mine hold”. Klik på ikonet med de tre små 
blå mænd og efterfølgende fanebladet ”Tilmeldingslog”. 

Hvordan får jeg en ny elev på protokollen? - Det sker automatisk når ungdomsskolen har godkendt elevens 
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ønske om tilmelding. 

Jeg har en elev, der siger hun har tilmeldt sig, men som ikke bliver vist i min protokol, hvordan kan det ske? - 
Eleven er nok ikke godkendt endnu af ungdomsskolen. 


