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1 Indledning 

Fra NP Privatskole importeres både 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 ovenstående systemer. Personer som er registreret i NP Privatskole uden 
cpr-nummer bliver afvist. 

1.1 Oprettelse og eksport af xml-fil i NP Privatskole 
Sådan danner du den fil med elev- og personaleoplysninger, som senere skal importeres 
i UNI•Login Brugeradministration. Bemærk at filen der dannes både indeholder elev- og 
personaledata. 

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

1. Åbn NP Privatskole. 

2. Vælg Opsætning > Privatskoleopsætning: 

 

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

I dette eksempel vil filen bliver placeret direkte på dit c-drev, men du kan vælge 
en anden placering, hvis du vil. 

4. Nu skal rapporten til dannelse af filen køres. Tryk på NP elevadministration > 
Rapporter: 

https://brugeradministration.emu.dk/
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5. Tryk på Ret-knappen i bunden af vinduet. 

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

7. Tryk på Udskriv, hvorefter følgende fremkommer: 

I dette vindue kan du angive intervaller for de elever/klasser du ønsker at danne 
fil på. 

8.  Tryk OK hvorefter filen StamdataXML.xml dannes. Bemærk at der godt kan gå 
et øjeblik før filen er færdigdannet. 
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2 Importer brugerdata 

Hvor ofte du vælger at importere data, afhænger af, hvor ofte der sker ændringer i NP 
Privatskole med betydning for brugernes UNI•Login. 

 

1. Log på ba.emu.dk og vælg menupunktet Import > Indlæs data. 

2. Ud for XML-fil trykker du på linket Indlæs fil. 

3. Tryk på knappen Gennemse. 

4. Find xml-filen fra NP Privatskole og tryk Åbn. 
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5. Tryk på knappen Indlæs XML-fil. 

6. Data importeres nu. Dette kan godt tage lidt tid. Når indlæsningen er afsluttet, 
modtager du en kvittering, som fortæller, hvor mange brugere du har indlæst. 
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3 Når du har importeret, sker der følgende 

Når du har importeret fra NP Privatskole sker der følgende: 

1. Importerede brugere, som allerede har fået identificeret deres UNI•Login 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 fået identificeret deres UNI•Login 
med deres cpr-nummer. skal enten identificeres eller oprettes (se afsnit 4). 

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

 

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

 

Cpr-identificerede brugere kan du finde i din brugerliste 
under menupunktet Mine brugere. 

 

Uidentificerede brugere er de brugere, som ikke har et 
cpr-identificeret UNI•Login. De skal enten oprettes eller 
identificeres. 

 

Henlagte brugere er importerede brugere, som I har be-
sluttet, ikke skal have et UNI•Login. 

 

Bestilte brugere er de brugere, som I har bestilt et UNI•Login til. Der går 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 
UNI•Login brugeradministration. 
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Hvis du har yderligere information om, hvad de enkelte punkter betyder, og hvad de 
forskellige tal står for, så tryk på . 
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4 Identificér eller opret UNI•Login 

Langt de fleste personer i den danske undervisningsverden har allerede et UNI•Login, 
som de eksempelvis anvender som login på SkoleKom, SkoleIntra, SkoDa, nationale test, 
optagelse.dk mv. Personer, der har et UNI•Login i forvejen, skal ikke oprettes men i 
stedet identificeres/matches med det login, de sikkert allerede anvender. Det kan være 
nødvendigt at hente en bruger manuelt, før brugeren kan identificeres. Du henter en 
bruger manuelt under menupunktet Manuel administration > Hent/flyt. 

At identificere betyder, at der skabes en relation mellem de indlæste brugerdata (cpr-
nummer) fra NP Privatskole og de personlige UNI•Login, der allerede eksisterer i bruger-
listerne. 

4.1 Du kan se, hvem af dine brugere der allerede er identificeret 
1. Vælg en brugerliste under menupunktet Mine brugere. 

2. Kolonnen CPR vil oplyse, om et UNI•Login er identificeret el-
ler ej. Er der ikke registreret et cpr-nummer, er UNI•Login’et 
ikke identificeret. 
Et UNI•Login kan kun være identificeret med ét cpr-nummer. 
 
 

4.2 Sådan identificerer du et UNI•Login 
1. Vælg menupunktet Import. 

2. Tryk på  ud for Uidentificerede brugere. og tryk 
på linket Identificer/opret. 
(Hvis tallet er 0, kan du springe dette afsnit over). 
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3. Følgende vises: (Vær sikker på, at siden er færdigindlæst, før du går videre). 

 

• I venstre ramme ser du de brugere på institutionen, som allerede har et 
UNI•Login. 

• I højre ramme, dit primære arbejdsfelt, ser du dine indlæste brugerdata fra NP 
Privatskole. 

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

 

4.3 Vejledende arbejdsgang punkt for punkt 
1. Det kan lette overblikket kun at arbejde med én brugertype eller klasse ad gan-

gen. Under Type/klasse vælger du fra listen og trykker Vis. 
  
  
  
  
 

2. Tryk på knappen Start. 
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Som du kan se, vil systemet automatisk forsøge at identificere/matche de impor-
terede navne med de UNI•Login, du ser i venstre ramme. Findes et match, æn-
dres Status fra uidentificeret til det navn og evt. klasse, som brugeren er regi-
streret med i jeres UNI•Login brugeradministration. 

  
  
  
Første gang systemet ikke kan finde et entydigt navn i venstre ramme ændres 
Status fra uidentificeret til <-vælg? Fortsæt til pkt. 3. 

3. Du skal nu foretage et valg: 

• Undersøg, i brugerlisten i venstre ramme, om personen, med status <-
vælg? har et UNI•Login - det kan jo være, at personen er oprettet med 
et andet navn, har mere end ét UNI•Login el. lign, som den automatiske 
identifikation ikke kunne finde. 
 
Hvis navnet findes, klikker du på det rigtige navn i venstre ramme, hvor-
efter navnets status ændres fra ”<-vælg? ” til personens navn. 
 
Genoptag nu den automatiske identifikation, som vist under pkt. 2. 

• Findes det markerede navn ikke i brugerlisten i venstre ramme har du 
følgende muligheder: 
  
  
  
  
Hvis personen skal oprettes som UNI•Login-bruger, vælger du ”opret-
tes”. Bemærk, at personen oprettes med det navn, der står i NP Privat-
skole. 
 
Hvis du vælger ”henlagt”, vil navnet hverken blive matchet eller opret-
tet. Dette kan bruges for personer, der af den ene eller anden årsag ikke 
skal have tilknytning til jeres UNI•Login brugeradministration, eller til 
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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” øverst og gentage søgningen. 
 
Vælger du ”uidentificeret” foretages der intet og navnet vil stadig være 
uidentificeret ved fremtidige importer. 

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

 

 

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

De navne, der allerede eksisterer på UNI•Login brugeradministration, får deres bruger-
navn (brugerID) som status. 

De navne, du bad om at få oprettet, får status ”bestilt” og ”(oprettes)” angives efter 
navnet. 

Hvis et navn ikke overholder navnereglerne for UNI•Login vil du møde: 

 

 

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

Brugeroprettelser og navneændringer udføres én gang i døgnet. Indtil oprettelsen har 
fundet sted, kan du finde bestillingerne under menupunktet Bestillingsoversigt. Der kan 
du også ændre og slette ikke udførte bestillinger. 

4.4 To personer med samme navn 
Normalt er personens navn og evt. klasse tilstrækkelige oplysninger til at foretage en 
sikker identifikation. Hvis du står med det tilfælde, at to brugere i importen både har 
samme navn og samme klasse (eller begge er ansatte), kan det være nødvendigt at ud-
pege den enkelte vha. personens cpr-nummer. Det gør du ved at trykke på knappen  
ved siden af Vis-knappen øverst i højre ramme. Nu kan du indtaste det fulde cpr-
nummer på den ene person i søgefeltet og derefter trykke på knappen Søg. Herefter 
vises personen, og identifikation eller oprettelse kan foretages. 
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4.5 Masseoprettelse af personer uden UNI•Login 
Hvis du ønsker masseoprette en række personer, en hel klasse el. lign., som du med 
sikkerhed ved ikke har noget UNI•Login i forvejen, gør du som vist her: 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. I højre ramme vælger du den Type/klasse, som du ønsker at oprette, hvorefter 
du trykker på knappen Vis. 

2. Tryk på knappen Opret. 

3. Tryk på knappen Gem. 

Alle navne på siden får nu status ”bestilt” og ”(oprettes)” angives efter navnet. 
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5 Fejlidentificeret navn 

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

5.1 Sådan omidentificerer du 
 

1. Log på ba.emu.dk. 

2. Vælg menupunktet Import > Identificer/opret. 

3. Tryk på Omidentificer. 

4. Indtast cpr-nummer på den ”fejlidentificerede” i feltet CPR og tryk på knappen 
Søg. 

 

5. Klik på radioknappen ud for personens navn. 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://brugeradministration.emu.dk/


 

15 
 

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

7. Tryk på knappen Gem. 
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6 Yderligere vejledning og support 

Søger du yderligere hjælp og vejledning i anvendelsen af de forskellige elementer i im-
portfunktionen på UNI•Login brugeradministration, kan du altid trykke på , som du 
finder mange steder på siden. 

 

Samtidig er der masser af hjælp og information at hente under de 
nederste menupunkter på ba.emu.dk. 

 

 

 
Alle brugeradministratorer kan desuden stille deres spørgsmål i SkoleKom-konferencen 
Brugeradministration. Her hjælper UNI•Cs Administrationssupport og andre brugerad-
ministratorer med alle spørgsmål vedr. import og UNI•Login brugeradministration. 

 

Administrationssupporten kan også kontaktes på tlf. 35 87 85 50 mandag-torsdag 9-16 
og fredag 9-15. 

http://brugeradministration.emu.dk/
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