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1 Indledning

Fra NP Privatskole importeres bade oplysninger om elever/studerende og ansatte. Det
er derfor vigtigt at du sikrer dig, at der er registreret oplysninger (inkl. cpr-nummer) om
de ansatte i ovenstaende systemer. Personer som er registreret i NP Privatskole uden
cpr-nummer bliver afvist.

1.1 Oprettelse og eksport af xml-fil i NP Privatskole

Sadan danner du den fil med elev- og personaleoplysninger, som senere skal importeres
i UNIeLogin Brugeradministration. Bemaerk at filen der dannes bade indeholder elev- og
personaledata.

Filen der skal laeses ind pa ba.emu.dk kommer som standard til at hedde
StamdataXML.xml. Hvor filen placeres pa din computer, bestemmer du selv.

1. Abn NP Privatskole.

2. Velg Opseetning > Privatskoleopsaetning:

NP Elevadministration

« Foraldre = Rapporter
= Elever (aktive) = Dokumenter
* Elever (passive)

~ Periodiske: akliviteter

« Elevfravaer ~{Opsastning!

Kommuner
Amter
Klasser
Klasselzrere

3. Veelg fanebladet Diverse.
Nederst til venstre findes et felt, hvor du kan angive hvor filen Stamda-
taXML.xml skal placeres pa din computer:

Optagelse.dk
Katalog optagelse.dk, . . . . . . e,

| dette eksempel vil filen bliver placeret direkte pa dit c-drev, men du kan vaelge
en anden placering, hvis du vil.

4. Nu skal rapporten til dannelse af filen kgres. Tryk pa NP elevadministration >
Rapporter:

NP Elevadministration

« Forzeldre ngppﬂg[
= Elever (aktive) = Dokumenter

* Elever (passive)
~Periodiske akkiviteter

« Elevfravaer = Opsaetning


https://brugeradministration.emu.dk/

5. Tryk pa Ret-knappen i bunden af vinduet.

6. Ganedibunden til en tom linje. | kolonnen Rapport-id tastes 6015544 efterfulgt
af pil-op eller pil-ned. Tryk pa Esc, hvorefter du kommer tilbage til rapport-
menuen. Den nye rapport ligger nu nederst:

BE NP Elevadm. rapporter - Udskriv | [O] x|

Tekst |
Skema A -
Skema C

Elevflyttebevis

Projektliste

Debitor - etiketter

Eleviiste —
Manuel opkravning

Karakterprotokol 8. - 10,

RLITTTTTTTT]

Afgangsbevis 2005

Klassestatistik.

il Exoort Student i
Udskriv Ret | webHish @)

7. Tryk pa Udskriv, hvorefter fglgende fremkommer:
M[=] E3

2% ¥ml Export Student

Debitor l

: Felt [Fiker 1]
Mummer | il 12
Navn
Klasse
H
ki

Sortér...

x|

annuller | Hizlp I

| dette vindue kan du angive intervaller for de elever/klasser du gnsker at danne

fil pa.

Tryk OK hvorefter filen StamdataXML.xml dannes. Bemeerk at der godt kan ga

et gjeblik fgr filen er faerdigdannet.




2 Importer brugerdata

Hvor ofte du veelger at importere data, afhaenger af, hvor ofte der sker aendringer i NP
Privatskole med betydning for brugernes UNIeLogin.

1. Log pa ba.emu.dk og vaelg menupunktet Import > Indlaes data.

Mine brugere
Alle brugere
Rettighedstildeling

Bestillingsoversigt

Import ’

Identificer/opret

Vis importerede

2. Ud for XML-fil trykker du pa linket Indlzes fil.

Datakilde og indlazsning

Tabulex TEA Bestil data
KMD Elev \BES[I' data
XML-fil Indlzs fil
GAS zip-fil Indl®s fil
csv: Indl®s fil

3. Tryk pd knappen Gennemse.

I denne guide kan du indlzse en import fra en XML-fil.

Filen skal vare i det format for import, som er aftalt med Dansk Skoledata, EDB-brugsen m.fl.

®ML-fil:

Filer i dette format kan udtraekkes fra de respektive administrative systemer.
Gennemse..

4. Find xml-filen fra NP Privatskole og tryk Abn.

| Overter it
Segi | £ UNI-Logn
5:';3&
dokumenter
(T

Skrivebord

Dokumernter

.-‘J’g

Denne computer

[ ) Finavn: wnidog anl
-
Melvarkssteder ~ Filype: Al fler

o

@

=&




5. Tryk pa knappen Indlaes XML-fil.

I denne guide kan du indlzse en import fra en XML-fil.
Filen skal vare i det format for import, som er aftalt med Dansk Skoledata, EDB-brugsen m.fl.

Filer i dette format kan udtrekkes fra de respektive administrative systemer.

®ML-fil. CA\Documents and Settingsikjo\SkrivebordyUNI-Logintuni-loginx | {Gennemse...;

Indlzas XkALAil

6. Dataimporteres nu. Dette kan godt tage lidt tid. Nar indlaesningen er afsluttet,
modtager du en kvittering, som fortaeller, hvor mange brugere du har indlzest.



3  Nar du har importeret, sker der fglgende

Nar du har importeret fra NP Privatskole sker der fglgende:

1. Importerede brugere, som allerede har faet identificeret deres UNleLogin med
deres cpr-nummer, vil du kunne finde i din brugerliste under menupunktet Mine
brugere. Disse brugere vil alle have adgang til institutionens systemer og abon-
nementer.

2. De importerede brugere, som endnu ikke har faet identificeret deres UNIeLogin
med deres cpr-nummer. skal enten identificeres eller oprettes (se afsnit 4).

3. De cpr-identificerede brugere, som siden forrige import ikke laengere er registre-
ret i NP Privatskole, vil vaere slettet fra institutionens brugerlister og vil ikke
leengere have adgang til institutionens systemer og abonnementer.

Under menupunktet Import kan du se en status pa importen fra NP Privatskole.

Cpr-identificerede brugere kan du finde i din brugerliste Importer
. Adm.system  11.08.2009 17:00 nye data 517
under menupunktet Mine brugere. e
Identifikationsstatus
Cpr-identificerede brugere 451
Uidentificerede brugere er de brugere, som ikke har et Uidentificerede brugere &6
cpr-identificeret UNleLogin. De skal enten oprettes eller Henlagte brugere o
. . pe Bestilte brugere - afventer oprettelse 0
identificeres.
Importerede brugertyper
MWye oversattelser 2
Henlagte brugere er importerede brugere, som | har be-
sluttet, ikke skal have et UNIeLogin. Imparthistorik 2

517 2

Bestilte brugere er de brugere, som | har bestilt et UNIeLogin til. Der gar som regel en
nat, fra brugeren er bestilt, til brugeren kan findes i brugerlisten under menupunktet
Mine brugere.

Under Importerede brugertyper vil du evt. kunne se, om der er nye brugerty-
per/stillingsbetegnelser fra NP Privatskole, som ikke er oversat til en brugertype i
UNIeLogin brugeradministration.



Hvis du har yderligere information om, hvad de enkelte punkter betyder, og hvad de

forskellige tal star for, sa tryk pa 2.



4 ldentificér eller opret UNIeLogin

Langt de fleste personer i den danske undervisningsverden har allerede et UNIeLogin,
som de eksempelvis anvender som login pa SkoleKom, Skolelntra, SkoDa, nationale test,
optagelse.dk mv. Personer, der har et UNIeLogin i forvejen, skal ikke oprettes men i
stedet identificeres/matches med det login, de sikkert allerede anvender. Det kan veere
ngdvendigt at hente en bruger manuelt, fgr brugeren kan identificeres. Du henter en
bruger manuelt under menupunktet Manuel administration > Hent/flyt.

At identificere betyder, at der skabes en relation mellem de indlaeste brugerdata (cpr-
nummer) fra NP Privatskole og de personlige UNIeLogin, der allerede eksisterer i bruger-

listerne.

4.1 Du kan se, hvem af dine brugere der allerede er identificeret

1. Veelg en brugerliste under menupunktet Mine brugere.

2. Kolonnen CPR vil oplyse, om et UNIsLogin er identificeret el-
ler ej. Er der ikke registreret et cpr-nummer, er UNIeLogin’et

ikke identificeret.

CPR

oio1sez
020192
020101

Et UNIeLogin kan kun veere identificeret med ét cpr-nummer. ;55190

4.2 Sadan identificerer du et UNIeLogin
1. Velg menupunktet Import.
2. Tryk pd * ud for Uidentificerede brugere. og tryk

pa linket Identificer/opret.
(Hvis tallet er 0, kan du springe dette afsnit over).

040192

Identifikationsstatus
Cpr-identificerede brugere ?
Uidentificerede brugere 66 -

Antal importerede brugere sar ikke er identificeret med et
UNI-Login og som ikke har status Aenlsgt,
Identificern/opret; dring til benlagt, bestilt, identificarat,

Henlagte bruge u} ?
Bestilte brugere - afventer oprettelse u} ?
E17 2




4.3

3. Felgende vises: (Veer sikker p3, at siden er feerdigindleest, f@r du gar videre).

Institution: 000OHO2 Kerneskolen
Indlogning: Kristian Johnsen

UNI-Login brugeradministration

Identifikation/oprettelse ﬂ

UNI-Login brugere

Venstre ramme

Alberte Madsen? (BA) ~
Alexander Wright (4 06/07)

Amrar Hassan (4 06/07)

Anders Frandsen1h (4 06/07)

Benjamin Holst-4nkergren (A D6/07)

Bilal Hassan1 (4 06/07)

Bo Kemeskolen Boesen (KJO Testl)

Bo Kemeskolen Soee (09a)

Bodil Lund Soerensen

Camilla L Andersen (A 06/07)

Camilla Louise Andersen (A D6/07)
Caroline Ellebjerg (4 06/07)

Cecile Bager (4 06/07)

Cecilie Thomsen11 (& 06/07)

Chrigtian B Jensen3 (4 06/07)

Chrigtian Brink Jensen (A 06/07)

Christina Smukke Roenne

Elew Kursist (Kursus)

Elew Rursist] (Kursus1) b

(vist: 116)

M3r en bruger i rammen til hajre er markeret med
radioknappen, kan du identificers ved at klikke p3
brugernavnet i listen herover.

(alle imporer) v

Importerede brugere Hulre ramme

Identificerade [] Uidentificerade @] Henlagte [] Bestilte [] Udgaede

Type/klasse (al\eﬂv
Matchregel | 1: navnesammentald v ﬂ Statuseendring | videntificerede Vﬂ

Autoident | 1:1il neeste ikke matchede v ﬂ Slartg til status

Klil et vilkrligt sted i nawnekolannen starter autoident
gl

Status | Gem

o]

Importeret brugernavn

Aja ¥iao Xiao Juul Harder 2B O | uidentficerst v
Alberte Littau Absalonsen 0A O |uidentificerst
Alberte Reinholt Thomsen 6B O |uidentificerat v
Alexander Hansen 8C O |uidentficerat v
Alexander Krayer Napier EB O | videntificeret
Alexander Rich Henningsen 8C O | videntificeret ~ 3
Ali Chayed 4B O | uidentificeret v
Amalie Bigerge 9B O | uidentificerst ¥
Amalie Marie Elsvor 08 O |uidentificerat
Amalie Quist Krayer Napier 38 O | uidentficeret v
Amalie Sundsgaard Drejer 14 O | videntificeret v
Amanda Pfeffer 04 O |uidentificarat v

Fl

Gem

Husk at gemme @ndringer far du forlader siden

S @ Internsttet

e | venstre ramme ser du de brugere pa institutionen, som allerede har et

UNleLogin.

e | hgjre ramme, dit primaere arbejdsfelt, ser du dine indlaeste brugerdata fra NP

Privatskole.

e Tallene 1-4 angiver den vejledende arbejdsgang til behandling brugere.

Vejledende arbejdsgang punkt for punkt

1. Det kan lette overblikket kun at arbejde med én brugertype eller klasse ad gan-
gen. Under Type/klasse vaelger du fra listen og trykker Vis.
Importerede brugere
Identificerede []  Uidentificerede Henlagte, Bestite []  Udgdede [J
Type/’klaSSerLEA ."] g »> | omidentificer
2. Tryk pa knappen Start.
Matchregel | 1: navnesammenfald v ? |
Autoident | 1:til neeste ikke matchede V ? Start

klil et vill:&rligt sted | navnekolonnen starter autoident

10



Som du kan se, vil systemet automatisk forsgge at identificere/matche de impor-
terede navne med de UNIleLogin, du ser i venstre ramme. Findes et match, an-
dres Status fra uidentificeret til det navn og evt. klasse, som brugeren er regi-
streret med i jeres UNIeLogin brugeradministration.

Importeret brugernavn ) Status Gem

Maja Enghave Kristensen (:}[:_Maja Enghave Kristensen :"..:

Forste gang systemet ikke kan finde et entydigt navn i venstre ramme andres
Status fra uidentificeret til <-vaelg? Fortsaet til pkt. 3.

3. Duskal nu foretage et valg:

UNI-Login brugere Importerede brugere (alle importer)
Identificerede []  Uidentificerede Henlagte []  Bestilte []  Udgdede [
P Type/fklasse | BA v
Kereskolen Sekr ~
Kermeskolen Sfo Leder R ? ?
Kemeskalen Stud (Kursus1] Matchregel | 1: navnesammentald v J Statusandring |uidentificersde v J
Kemeskolen Stud? (KJO 0B) Autoldent | 1:til nseste ikke matchede v j til status

Kemeskalen Tap
Kemeskalen Tillidsrepr

Lars Kerneskolen Larsen (05/0E) 3
Lars Schmidh? (4 06/07) Importeret brugernavn ) Status em

Klik gt vill3rligt sted | navnekolonnen starter autoident

Lene Aggerl (A 06/07)

Lise Kerneskolen Petersen (05/06) Alberte Madsen O | Alberte Madsen2 (64) |~
Magnus Kemeskolen Holmgaard (09=) ‘ @one Andersen ® | ¢-veslg? V]
Michael Laudrup (3a) - -

Mie Keneskolen Jans (09a) Mads Due Oddersborg © | videntificeret |v
Marten Olsen?E (Ja) Mikolaj Mikander O | videntificeret v
Morten Soerensen 27 (A 06/07)

Ole Kermeskalen Olesen (B 03/04) Godaaq Lennert O | uicentficerat v
PerKemeskalen Hansen (0192) Rasmus Missen Christoffersen O | uidentificerst v
Pia Katrine Due (B 03/04

P::K:rrrlgzk;;:n(Duef(k)\) v Sara Maarup Thomsen O | uidentificerst v
1 e Sine Lyngsaae Vejlgaard Rasmussen O | videntificeret v

e Undersgg, i brugerlisten i venstre ramme, om personen, med status <-
veaelg? har et UNIeLogin - det kan jo vaere, at personen er oprettet med
et andet navn, har mere end ét UNleLogin el. lign, som den automatiske
identifikation ikke kunne finde.

Hvis navnet findes, klikker du pa det rigtige navn i venstre ramme, hvor-
efter navnets status sendres fra “<-veaelg? ” til personens navn.
Genoptag nu den automatiske identifikation, som vist under pkt. 2.

e Findes det markerede navn ikke i brugerlisten i venstre ramme har du
felgende muligheder:

@ | ¢-welg? v
uidentificeret

Hvis personen skal oprettes som UNleLogin-bruger, vaelger du "opret-
tes”. Bemaerk, at personen oprettes med det navn, der star i NP Privat-
skole.

Hvis du veelger “henlagt”, vil navnet hverken blive matchet eller opret-

tet. Dette kan bruges for personer, der af den ene eller anden arsag ikke
skal have tilknytning til jeres UNIeLogin brugeradministration, eller til

11



personer, hvor du er i tvivl om noget. Henlagte navne vil blive fjernet fra
listen over uidentificerede ved fremtidige importer. De kan dog frem-
kaldes ved at afkrydse “henlagte” gverst og gentage sggningen.

Velger du “uidentificeret” foretages der intet og navnet vil stadig vaere
uidentificeret ved fremtidige importer.

4. Nar alle navne pa siden er behandlet, trykker du pa knappen Gem - det er lige-
gyldigt, hvilken af de to Gem-knapper du trykker pa. Hvis der er flere navne, end
der kan vaere pa én side, skal du huske at trykke pa Gem efter behandling af
navne pa hver enkelt side.

Gern

Husk at gemme ®ndringer far du forlader siden

Bemaerk, at der nu angives en tekst ud for hvert enkelt navn, med undtagelse af henlag-
te navne:

De navne, der allerede eksisterer pa UNIeLogin brugeradministration, far deres bruger-
navn (brugerlD) som status.

De navne, du bad om at fa oprettet, far status "bestilt” og "(oprettes)” angives efter
navnet.

Hvis et navn ikke overholder navnereglerne for UNIeLogin vil du mgde:

O | bestilt w| [(navnet skal rettes)

Tryk pa linket (navnet skal rettes), hvorefter du kan rette navnet manuelt.

Brugeroprettelser og navneaendringer udfgres én gang i dggnet. Indtil oprettelsen har
fundet sted, kan du finde bestillingerne under menupunktet Bestillingsoversigt. Der kan
du ogsa @&ndre og slette ikke udfgrte bestillinger.

4.4 To personer med samme navn

Normalt er personens navn og evt. klasse tilstraekkelige oplysninger til at foretage en
sikker identifikation. Hvis du star med det tilfaelde, at to brugere i importen bade har
samme navn og samme klasse (eller begge er ansatte), kan det veere ngdvendigt at ud-
pege den enkelte vha. personens cpr-nummer. Det ggr du ved at trykke pa knappen
ved siden af Vis-knappen gverst i hgjre ramme. Nu kan du indtaste det fulde cpr-
nummer pa den ene person i spgefeltet og derefter trykke pa knappen Sgg. Herefter
vises personen, og identifikation eller oprettelse kan foretages.

12



4.5 Masseoprettelse af personer uden UNleLogin

Hvis du gnsker masseoprette en raekke personer, en hel klasse el. lign., som du med
sikkerhed ved ikke har noget UNleLogin i forvejen, ggr du som vist her:

Importerede brugere

Identificerede []  Uidentificerede agte [] Bestilte [] Udgdede [

omidentificer

Typeklasse |0A

Matchregel | 1: navnesammenfald V ?

Autoident | 3 hele siden v LI

Klik et vilkdrligt sted i navnekolonnen starter autoiden

Importeret brugernavn O stat

1. | hgjre ramme veelger du den Type/klasse, som du gnsker at oprette, hvorefter
du trykker pa knappen Vis.

2. Tryk pa knappen Opret.
3. Tryk pa knappen Gem.

Alle navne pa siden far nu status ”bestilt” og ”(oprettes)” angives efter navnet.

Importeret brugernavn (& Status

Alberte Littau Absalonsen O | bestilt v | (oprettes)
Amalie Marie Elsvor O | bestilt v | (oprettes)
Amanda Pfeffer O | bestilt v | (oprettes)
Andrea Marie Thing-Christiansen O | bestilt v | (oprettes)
Anna Sophie Hartrmann O | hestilt v | (oprettes)

13



5 Fejlidentificeret navn

Hvis én af dine brugere har mere end ét UNIeLogin, og det er det forkerte, der er identi-
ficeret, skal brugeren omidentificeres.

5.1 Sadan omidentificerer du

1. Log pa ba.emu.dk.

2. Vealg menupunktet Import > Identificer/opret.

3. Tryk pa Omidentificer.

Importerede brugere
Identificerede [] Uidentificerede Henlagte [] Bestilte [] Udgdede [
Typesklasse |(alle) v Dmidentiﬂcer‘

Matchregel | 1: navnesammentald v ? Statusandring | uidentificerede V ?

Asutoident | 1:til neeste ikke matchede v ? til status

Klils et vill:3rligt sted i navnekolonnen starter autoident

4. Indtast cpr-nummer pa den “fejlidentificerede” i feltet CPR og tryk pa knappen
S@g.

Importerede brugere

Identificerede Uidentificerede Henlagte [[] Bestilte [[] Udg3ede [7]

Type/klasse (alle) +  Navn EPR D12345-5789| Blank

Spgningen fandt ingen importerede brugere.

5. Klik pa radioknappen ud for personens navn.

Importeret brugernavn C status Gem

Andreas Fregerslev LE?) [ andragzt vI Andreas Fregerslev Larsen2
T T el

Husk at gemme zndringer for du forlader siden

14
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6.

7.

Klik én gang med venstre musetast pa det rigtige navn i venstre side.

UNI-Login brugere

Amalie Schulz Stender (58)
Anders Brejnegaard-Pedersen (MIC)
Anders Kahr Vestergaard (MIC)
Anders Peter Kirk Christensen (1A}
Anders Prang Hansen (1A 05/06)
Anders Prang Hansen1 (2A)
Anders Rasmussen7d (3A)
Andreas Fregerslev Larsen
Andreas Fregerslev Larsen2
Andreas Hejl Andersen (STC)

Ane Sofie Hoff Lund (2B 05/06)
Ane Sofie Hoff-Lund (5B)

Anna Line Koed Jensen (6B)

Anna Rosenberg Pedersen (6B)
Anna Soenderskov Mikkelsen (74)
Anna Storgaard Jakobsen (5B)
Anne Lea F Liengaard (1A 05/06)
Anne Lea Liengaard (3A)
Anne-Marie Solberg

|3

| £

(vist: 406)

brugernavnet i listen herover.

N&r en bruger i rammen til hojre er markeret n1ed:
radioknappen, kan du identificere ved at klikke p3

Importerede brugere

Identificerede Uidentificerede [] Henlagte [] Bestilte [

Udgdede [J

til status

Autoident ‘1:ti| naeste ikke matchede V‘j

Klik et vilkarligt sted i navnekolonnen starter autoident

Importeret brugernavn O status

(vist: 1)

Husk at gemme =ndringer for du forlader siden

Type/klasse |(a|le] V| MNawvn ‘Andreas FregeralevLar| CPR ‘ | [B\ank]
Matchregel “I'navnesammenfald V| 1] Statuszendring |uidentificerede v :]

Andreas Fregerslev Larsen (& | veelg? + | Andreas Fregerslev Larsen2

Tryk pa knappen Gem.

Importeret brugernavn

(vist: 1)

Husk at gemme sendringer for du forlader siden

O status

Andreas Fregerslev Larsen (& [ Andreas Fregerslev Larsen |+ Andreas Fregerslev Larsen2
|

15




6 Yderligere vejledning og support

Seger du yderligere hjzelp og vejledning i anvendelsen af de forskellige elementer i im-
portfunktionen pa UNleLogin brugeradministration, kan du altid trykke pa #, som du
finder mange steder pa siden.

Leksikan Samtidig er der masser af hjeelp og information at hente under de
SICEQVERSIOL nederste menupunkter pd ba.emu.dk.

Vejledninger -

Uden mus?

Links
Kontakt

Alle brugeradministratorer kan desuden stille deres spgrgsmal i SkoleKom-konferencen
Brugeradministration. Her hjeelper UNIeCs Administrationssupport og andre brugerad-
ministratorer med alle spgrgsmal vedr. import og UNIeLogin brugeradministration.

@
Brugeradministration

Administrationssupporten kan ogsa kontaktes pa tIf. 35 87 85 50 mandag-torsdag 9-16
og fredag 9-15.
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