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1 Indledning

Du kan indlaese data fra SIS direkte i UNIeLogin brugeradministration. Forbindelsen ab-
nes automatisk af SIS efter forudgaende aftale.

Fra SIS importeres bade oplysninger om elever og ansatte. Det er derfor vigtigt, at du
sikrer dig, at der er registreret oplysninger (inkl. cpr-nummer) om de ansatte i ovensta-
ende systemer.

1.1 Aftale om levering af data

F@r SIS kan levere data er det ngdvendigt at indga en aftale med SIS om at levere data.
Sadan indgas aftalen:

1. Log paba.emu.dk og veelg menupunktet Import > Indlaes data.

Mine brugere
Alle brugere
Rettighedstildeling

Bestillingsoversigt

Import ’

Identificer/opret

Wis importerede

2. Ud for SIS klikker du pa Bestil data.

Datakilde og indlaesning Brugere Indlaast
SIS Bestil data “

XmL-fil Indlzes fil

GAS zip-fil Indlzs fil

CSV! Indlzs fil
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Et nyt vindue abner nu:
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UNI-Legin brugeradministration
Bastilling af central dataindlassning fra SIS

Huvis din institution har brugerdata 1 515, kan du
importere disze bl UNI-Legin med et enkelt musekik.

Batingelsan herfor ér at UNI-C modtager skrifthg
tilladelse, underskrevet af institutionsladeren.

(i dskriv en fortrykt fermularmed de oplysninger,

UNT-C skal bruge.

Mir forbindelsen er bnet, og derefter hver gang
der er @ndrnger | data (i forhold til jeres seneste
indlesning), vil det kunne ses pd sideme Import
(statussiden) og Indlaes data, som wil vise

anmawrknangen rye data,

hjaip tl at foratage importen og den eftarfolgende
identifikation af brugere.

Lk

@ Irkernet

3. Laesindholdet omhyggeligt og tryk pa linket Udskriv en fortrykt formular.

4. Udskriv og udfyld den fortrykte formular og send den pr. brev til UNIeC.
Husk institutionsleders underskrift. Nar UNIeC har modtaget brevet med institu-
tionslederens underskrift, vil der efter nogle dages sagsbehandling blive abnet

for import.

Under menupunktet Import pa ba.emu.dk vil “nye data” fortzelle, at der nu er adgang til
data fra SIS. Alle elever, leerere og andet personale i SIS vil nu kunne indlaeses i din
UNIeLogin brugeradministration.

Bestillingsoversigt
Import

Indlzs data
Identificer/opret

Vis imparterede

Overszet brugertyper
Skolekom
Institutionsoplysninger

Manuel administration

Leksikon
Sideoversigt
Introduktion

Importer
Adm. systern 11.08.2009 17:00 nye data 517
517
Identifikationsstatus
Cpr-identificerade hrugere 451
Uidentificerede brugere 66
Henlagte brugere 0
Bestilte brugere - afventer cprettelse 0
517
Importerede brugertyper
Mye oversettelser 2

Importhistarik 2

Hvordan du importerer og vedligeholder dine UNIeLogin-brugere, finder du beskrevet i
her i vejledningen.

Du kan finde onlinehjaelp og support til brugeradministration pa uni-c.dk/ba.
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2 Importer brugerdata

Import af brugerdata fra SIS kan enten ske automatisk eller manuelt.

2.1 Automatisk import

Hvis du aktiverer automatisk import, vil brugerdata fra SIS automatisk blive importeret
én gang i dggnet.

Sadan aktiverer du automatisk import:
1. Pa ba.emu.dk veelges menupunktet Institutionsoplysninger > Institutionsprofil

2. Seet flueben som vist her:

I denne formular har du mulighed for at &ndre nogle af brugeradministrationens standardvalg til din institutions behoy,

Import Standard Institutionens valg
Centrale data indlzses Pa anfardring Automatisk for eksisterende central import
3. Tryk Gem.
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2.2 Manuel import

Hvor ofte du vaelger at importere data afhaenger af, hvor ofte der sker aendringer i SIS
med betydning for brugernes UNIeLogin. SIS fortzeller selv, nar der er nye data ved at
skrive “nye data” i oversigten under menupunktet Import.

Sadan importerer du manuelt:

1. Paba.emu.dk veelges menupunktet Import > Indlzes data.

Mine brugere
Alle brugere
Rettighedstildeling

Bestillingsoversigt

Import ,

Identificer/opret

Wis importerede

2. Ud for SIS trykker du pa linket Hent nye data.

Datakilde og indlaesning Brugere Indlaest
Adm. system Hent nye data 475 23.06.2009 09:38  Nedlsg

Skriv - wis larerfil

Skriv - vis elewvfil

3. Data importeres nu. Dette kan godt tage lidt tid. Nar indlaesningen er afsluttet,
modtager du en kvittering, som fortzeller, hvor mange brugere du har indlaest.
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3  Nar du har importeret, sker der fglgende

Nar du har importeret fra SIS sker der fglgende:

1. Importerede brugere, som allerede har faet identificeret deres UNIeLogin 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. Deimporterede brugere, som endnu ikke har faet identificeret deres UNleLogin
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 SIS, vil vaere slettet fra institutionens brugerlister og vil ikke lengere have
adgang til institutionens systemer og abonnementer.

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

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 56
cpr-identificeret UNleLogin. De skal enten oprettes eller Henlagte brugere o
. . 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. Irmporthistarik 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 kunne se, om der evt. er nye brugerty-
per/stillingsbetegnelser fra SIS, som ikke er oversat til en brugertype i UNIeLogin bruger-
administration.

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

forskellige tal star for, sa tryk pa 2.



4 Identificér 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 vare
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 SIS og de personlige UNIeLogin, der allerede eksisterer i brugerlisterne.

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

1. Velg 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 UNIleLogin’et

ikke identificeret.

CPR

010192
nzo19z2
020101

Et UNIeLogin kan kun veere identificeret med ét cpr-nummer. ;35100

4.2 Sadan identificerer du et UNIeLogin
1. Velg menupunktet Import.
2. Trykpd ? ud for Uidentificerede brugere. og tryk

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

04019z

Identifikationsstatus
Cpr-identificerede brugere 2
Videntificerede brugere 66 -

Antal importerede brugere som ikke er identificeret med et
UMI-Login og sorm ikke har status fendzgh,

Identificer/op retﬂl herlagt, bestil, identificaret,

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




3. Fglgende vises: (Veer sikker p3, at siden er feerdigindlaest, fgér du gar videre).

Institution: 0DOHOZ Kerneskolen
Indlogning: Kristian Johnsen

UNI-Login brugeradministration

Identifikation/oprettelse ﬂ

UNI-Login brugere

Venstre ramme

Alberte Madsen2 (BA) ~
Alexander Wright (A 06/07)

Ammar Heassan (4 06/07)

Anders Frandsen15 (& 06/07)

Benjamin Holst-Ankergren (A 16/07)

Bilal Hassan1 (A 06/07)

Bo Kemeskolen Boesen (KJO Testl)

Bo kKemeskolen Soee (09a)

Bodil Lund Soerensen

Camilla L Andersen (A D6/07)

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

Cecile Bager (4 06/07)

Cecilie Thomsen11 (A 06/07)

Christian B Jensen3 (4 06/07)

Christian Brink Jensen (4 06/07)

Christina Srmukke Roenne

Elesw Kursist (Kursus)

Elew Kursist] (Kursus) s

(vist: 116}

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

Importerede brugere Hulre ramme

(alle importer)

Identificerede [] Uidentificerede [¥] Henlagte [] Bestilte [] Udgdede

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

Autoident | 1:1il neeste ikke matchede v ﬂ Slan2 til status

Klik et vilk&rligt sted i navnekaolonnen starter autoident
4

Importeret brugernavn ) Status | Gem
Aja ¥iao Xiao Juul Harder 2B O | uidentficerst v
Alberte Littau Absalonsen 0A O |uidentificerst v
Alberte Reinholt Thomsen €B O |uidentificeret v
Alexander Hansen 8C O |uidentficarat v
Alexander Krayer Napier EB O |videntificerst
Alexander Rich Henningsen 8C O | uidentificeret v 3
Al Chayed 4B O |uidentficarat v
Amalie Bjserge 9B O | uidentificeret ¥
Amalie Marie Elsvor 08 O |videntificeret v
Amalie Quist Krgyer Napier 38O | videntificerst v
Amalie Sundsgaard Drejer 1A O |videntificeret v
amanda Pfeffer 04 O | uidentificeret v

Fl

Gem

Husk at gemme @ndringer fgr du forlader siden

S @ Internettet

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

UNIleLogin.

e | hgjre ramme, dit primzere arbejdsfelt, ser du dine indlzeste brugerdata fra SIS.

e Tallene 1-4 angiver den vejledende arbejdsgang til behandling af 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 valger du fra listen og trykker Vis.

Importerede brugere

Identificerade [[]  Uidentificerede [¢]  Henlagte

Bestilte [] Udgdede []

T\,rpefklaSSBrl_EA

_V] g >> | omidentificer

2. Tryk pa knappen Start.

Matchregel | 1: nawvnesammenfald

¥l 2]

Autoident | 1:1il naeste ikke matchede V v Start

kil et vill:arligt sted i navnekolonnen starter autoident



Som du kan se, vil systemet automatisk forsgge at identificere/matche de impor-
terede navne med de UNIeLogin, du ser i venstre ramme. Findes et match, &n-
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 O[:_Maja Enghave Kristensen [+ |

F@rste gang systemet ikke kan finde et entydigt navn i venstre ramme andres
Status fra uidentificeret til <-vaelg? Fortszet 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
Kemeskalen Sekr ”~
Kermeskolen Sfo Leder R ? [3
Kemeskalen Stud (Kursus1] Matchregel | 1:navnesammentald v J Statuszendring |uidentificersde v J

Kemeskolen Stud? (KJO 0B) Autoldent | 1:til nseste ikke matchede v j til status

Kemeskolen Tap Klik et vilk Srligt sted i navnekolonnen starter autoident
Kemeskalen Tillidsrepr

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

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 veere, at personen er oprettet med
et andet navn, har mere end ét UNIeLogin 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 “<-vaelg? ” 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
O |uidentificerst

O ]
Hvis personen skal oprettes som UNIeLogin-bruger, vaelger du "opret-
tes”. Bemaerk, at personen oprettes med det navn, der star i SIS.

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 UNleLogin brugeradministration eller til
personer, hvor du er i tvivl om noget. Henlagte navne vil blive fjernet fra

10



listen over uidentificerede ved fremtidige importer. De kan dog frem-
kaldes ved at afkrydse “henlagte” gverst og gentage sg@gningen.

Veaelger du “uidentificeret” foretages der intet og navnet vil stadig veere
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.

Gem

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 (brugerID) 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 v | (navnet skal rettes)

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

Brugeroprettelser og navneandringer udfgres én gang i dggnet. Indtil oprettelsen har
fundet sted, kan du finde bestillingerne under menupunktet Bestillingsoversigt. Der kan
du ogsa sndre 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 tilflde, 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 sggefeltet og derefter trykke pa knappen Sgg. Herefter
vises personen, og identifikation eller oprettelse kan foretages.
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4.5 Masseoprettelse af personer uden UNIeLogin

Hvis du gnsker masseoprette en raekke personer fx en hel klasse, som du med sikkerhed
ved ikke har noget UNIeLogin i forvejen, ggér du som vist her:

Importerede brugere

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

Typeklasse |0A omidentificer

Matchregel | 1: navnesammenfald V ?

Autoident | 3 hele siden v LI

Klik et vilkdrligt sted i navnekolonnen starter autoiden

Importeret brugernavn O stat 3

1. | hgjre ramme veaelger 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-Christianzen O | bestilt v | (oprettes)
Anna Sophie Hartrmann O | hestilt v | (oprettes)

12



4.6 Automatisk oprettelse af UNIeLogin via import

UNIleLogin til ansatte og elever, hvis cpr-numre ikke er identificeret med UNIeLogin, kan
automatisk oprettes med UNIeLogin ved at aktivere automatisk oprettelse.

For at | kan aktivere automatisk oprettelse, skal | have indlaest data én gang og | skal
have aktiveret automatisk import (se afsnit 2.1).

Sadan aktiveres automatisk oprettelse

1. Velg menupunktet Institutionsoplysninger > Institutionsprofil.

Mine brugere

Alle brugere
Rettighedstildeling
Bestillingsoversigt
Import

SkoleKom
Institutionsoplysning
Meglepersoner ’

Institutionsprofil

Brugertzlling

2. Saet flueben som vist her:

I denne formular har du mulighed for at &ndre nogle af brugeradministrationens standardvalg til din institutions behoy,

Import Standard Institutionens valg
Centrale data indleses P3 anfardring autamatisk for eksisterende central impoaort
Cprettelse efter import Formular Identificerf/opret Yed automatisk central import

3. Tryk pa Gem.

Der gar nu en nat, fgr de nye UNIeLogin bliver oprettet og kan findes under menupunk-
tet Mine brugere.

Veer opmaerksom pa at brugere, som tidligere har haft et UNIeLogin men ikke har vaeret
identificeret med cpr-numre, automatisk far oprettet et nyt UNIeLogin.

Man kan altsa risikere, at enkelte personer far et ekstra UNIeLogin. @nsker man ikke at
benytte det nyoprettede UNIeLogin, skal man omidentificere vedkommende. Denne
procedure er beskrevet i afsnit 5 “Fejlidentificeret navn”.
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5 Fejlidentificeret navn

Hvis én af dine brugere har mere end ét UNleLogin, 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 pad Omidentificer.

Importerede brugere
Identificerede []  Uidentificerede Henlagte [J Bestilte [] uUdgdede []
Type/klasse (alls) v omidentiﬂcer‘

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

Autoident | 1:fil neeste ikke matchede v ? til status

Klik: et vilkarligt sted i navnekolonnen starter autoident

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

Importerede brugere

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

Type/klasse (alle) +  Navn EPR D12345-5?89| Blank

Segningen fandt ingen importerede brugere.

5. Klik pa radioknappen ud for personens navn.

Importeret brugernavn O status Gem

Andreas Fregerslev Larsen | 5
(wvist: 1)

Husk at gemme zndringer for du forlader siden

o2f vI Andreas Fregerslev Larsenz

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 hjzlp og vejledning i anvendelsen af de forskellige elementer i im-
portfunktionen pa UNIeLogin brugeradministration, kan du altid trykke pad *, som du
finder mange steder pa siden.

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

Vejledninger -

Uden mus?

Links
Kontakt

Alle brugeradministratorer kan desuden stille deres spgrgsmal i SkoleKom-konferencen
Brugeradministration. Her hjzlper 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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https://brugeradministration.emu.dk/
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