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Indledning
Denne vejledning er til dig som er administrator af Tabulex Daginstitution Bgrn.

| vejledningen kan du finde hjeelp til hvordan du skal bruge den menu, du har adgang til som
administrator. Du kan bade bruge vejledningen som opslagsveerk eller laese den fra ende til anden,
for at komme igennem hele opseetningen af systemets administrations-del.

Hvad er Tabulex Bgrn?

Tabulex Bgrn er et online registrerings- og kommunikationsveerktgj til daginstitutioner og foreeldre
til bgrn i daginstitutioner.

Systemet giver overblik over alle de informationer, der knytter sig til bgrnene og dagligdagen i
institutionen.

Bgrnenes stamdata dvs. adresser og telefonnumre samt foraeldre og sgskende-relationer
Hvilke barn har fri eller er syge

Hvem bliver bgrnene hentet af og tidspunkt

Beskeder mellem foreeldre og personale

Hvad sker der i institutionen dvs. aktiviteter og arrangementer

Systemet bestar af et foraeldremodul, et personalemodul og et touchmodul.

Hvordan logger man pa?

Hele systemet er webbaseret - det vil sige, at det afvikles gennem en internetbrowser. Man skal
derfor ikke installere noget pa sin computer, tablet eller telefon for at bruge systemet. Man skal blot
have forbindelse til internettet.

For at logge pa systemet skal man indtaste en internetadresse i en browser. Hvilken adresse man
skal indtaste, afhaenger af hvilket modul man skal logge pa:

Foreeldremodul: www.borneweb.dk

Farste gang foraeldre skal logge pa, skal de benytte NemID. Nar de er
logget ind, kan de oprette et Tabulex Login som de kan benytte
efterfalgende.

Personalemodul: www.personale.borneweb.dk

Dit brugernavn og adgangskode fremgar af det login-brev du har faet
tilsendt eller udleveret.

Touchmodul: @nsker | at benytte Tabulex Bgrn pa en touchskaerm i institutionen,
bedes | kontakte vores support. Vi vil herefter overtage skeermen via en
fiernstyring og opseette siden pa skeermen.

Adgang til touchmodulet kan ogsa etableres via siden
www.infotavle.sfoweb.dk.
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Administration

I administrator-delen finder du de funktioner som er ngdvendige for at systemet fungerer og som
skal opseettes til at passe til lige praecis din institution.

Som administrator skal du gennemga alle menupunkterne og oprette data i dem, far systemet
bliver sat i drift i din institution. Efterfalgende skal du sgrge for at vedligeholde dem, sa systemet
fungerer optimalt.

Du abner administrator-delen ved at logge pa personalemodulet og trykke pa menupunktet
"Administration” i venstremenuen. Menupunktet er kun synlig for de personaler som er oprettet
som administratorer.

Nar du har trykket pA menupunktet, vil en reekke undermenupunkter blive foldet ud.
Undermenupunkterne er indgangene til de forskellige funktioner administrator-delen bestar af.

Administration -

Personale
Ferieperioder
Lukkedage
Abningstider
Tilladelser
Afd./grupper
Moduler
Fora

Etablering

| det falgende bliver alle funktionerne gennemgaet. Ikke i den reekkefalge de star i, men i den
reekkefglge som giver mening, nar din institution skal i gang med systemet.
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Afd./grupper

Her oprettes de afdelinger og grupper som findes pa din institution. Nar du skal afgare, hvilke
afdelinger og grupper du har brug for, skal du tage fglgende med i overvejelsen:

1. En afdeling kan have en eller flere grupper

2. Bgrnene indmeldes i grupperne.

3. Man kan i personalemodulet og touchmodulet veelge at vise bgrn fra én afdeling eller alle
afdelinger.

4. Nar der udsendes beskeder, oprettes nyheder- og aktiviteter, kan de malrettes hele
institutionen, en eller flere afdelinger eller en eller flere grupper.

5. Institutionens personale tilknyttes afdelingerne.

Opret afdeling

Nar systemet leveres, vil der altid veaere en afdeling kaldet Administration. Denne afdeling kan ikke
slettes men du kan sagtens omdgbe den til et mere sigende navn. Denne afdeling kan kun
indeholde personale f.eks. de personaler der er pa tvaers af afdelinger/grupper.

Opret ny afdeling ved at trykke tilfgj afdelinger. Tag stilling til om afdelingen skal indeholde bgrn
eller om det f.eks. er en overordnet afdeling der kun skal indeholde personale.

En afdeling bestar af et navn, evt. et telefonnummer og et ikon. Navn og telefonnummer vises for
foreeldre via foreeldremodulet.

Tilfoj Afdelinger

Nawvn: *

Telefon nr.: %

Type: Indeholder bam v
lkon: *

NN N NN NN

[ | A B | | E ] ] ] ]

PP AP o NI o NP o NP AN o N

| | ] ] ] ]

Annuller m

Hvis du har brug for flere afdelinger kan du klikke pa knappen "Tilfgj Afdelinger”.

Side 5 af 20



tabulex
powered by @

Vejledning

Opret gruppe

De bgrn som gar pa institutionen indmeldes i grupperne. At der er oprettet en gruppe, er altsa en
forudseetning for, at der kan komme bgrn ind i systemet. Hvis | kun har en enkelt gruppe under en
afdeling skal du blot oprette en enkelt gruppe og evt. med samme navn som afdelingen selv.

For at oprette en ny gruppe trykker du pa knappen "Tilfaj Grupper”

Tilfej Grupper

Nawvn: * Sommerfugle
Afdeling: * Boflen v
@nsker du et ikon: v

lkon: *

AL2@BT =@ .

&E :i £ /‘Q - - =N L) u

=Y e e = &/
' -

COETBY
- = »e. .

L

Annuller m

Navngiv gruppen og veelge hvilken afdeling den harer under.
Desuden kan du veelge at give gruppen et ikon. Ikonet vises i oversigterne, ud for de bgrn som er
indmeldt i gruppen.

Pa infotavlen vises ikonet ud for gruppens navn.

Velkommen il Giraffen(STAGING ) [ Boflen

ffel-barn (@ Fel-ungerne

Slet/rediger afdeling og gruppe
Du kan altid slette og redigere afdelinger og grupper - ogsa nar systemet er i drift pa institutionen.

Du kan dog ikke slette en afdeling eller en gruppe der enten har personale eller bgrn tilknyttet. Hvis
du skal slette en afdeling eller gruppe, skal du sgrge for at alt personale er flyttet til andre
afdelinger og at alle bgrn er flyttet til andre grupper.
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Personale
Opret de medarbejdere som arbejder pa institutionen og som skal have adgang til systemet.

| oversigten kan du se de medarbejdere som allerede er oprettet, idet de er repraesenteret med
deres egen "brik”.

Henna
Padagogmednjasper

Profil  Login  Slet

Alle medarbejdere der er aktive, vises hos foraeldrene i menupunktet Personale. Det er kun
personalets navn/kaldenavn og stillingsbetegnelse der vises for foreeldre.
Opret medarbejder

Du opretter nyt personale ved at trykke pa knappen "Tilfgj personale”.

Tilfej Personale

Personlige oplysninger:

Cpr nummer: *

Annuller

Indtast medarbejderens cpr-nummer. Programmet verificerer cpr-nummeret og viser
medarbejderens navn i det bla felt. Udfyld de resterende felter.

Afdeling: Veelg hvilken afdeling medarbejderen skal veere tilknyttet. Nar medarbejderen logger pa
systemet, vil det veere denne afdeling vedkommende logger ind i som udgangspunk.
Medarbejderen kan dog altid skifte mellem alle afdelinger via knappen "Skift afdeling” gverste
venstre hjgrne.

Titel: Titlen vises i personaleoversigten i foreeldremodulet.

Brugernavn og adgangskode: Oprettes og udleveres af administrator. Medarbejderen kan altid
selv eendre sit login, ndr vedkommende er logget pa systemet.

Aktiv: Afgar om brugeren skal kunne ses og logge pa. Kan bruges til midlertidigt at fierne en
medarbejders adgang til systemet, hvis vedkommende f.eks. bliver sygemeldt eller skal pa orlov.
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Tryk Gem

Medarbejderen er nu oprettet som almindelig bruger uden adgang til at se personnummer pa bgrn
i programmet.

Skal medarbejderen have tildelt yderligere roller som f.eks. Administrator, Personale administrator
eller kunne se personnummer, tryk pa Profil pa medarbejderens “brik” og tildel roller:

Akdiv:
Administrator:
Personale administrator:
Vis personnummer:

Administrator: Brugere med denne rolle har adgang til menupunktet Administration og har
dermed adgang til alle administrator-funktionerne. Brugeren kan dog ikke slette og oprette nye
medarbejdere.

Det er op til den enkelte institution hvor mange administratorer der skal veere - systemet saetter
ingen graenser og der er ingen ekstra omkostninger ved at have mange administratorer. Vi
anbefaler dog minimum 2 administratorer.

Personale administrator: Brugere med denne rolle er ogsa administratorer og har samme
rettigheder til resten af programmet, som en almindelig administrator. Rollen har dog rettighed til at
slette og oprette nye medarbejdere.

Vis personnummer: Kan se personnummer pa bgrns stamkort og i lister.

Nar medarbejderen er oprettet og har faet tildelt rettigheder, kan medarbejderen logge pa.
Medarbejderen har selv mulighed for at indtaste sine kontaktoplysninger, kaldenavn samt en
kontaktperson. Det er kun medarbejderens navn/ kaldenavn og stillingsbetegnelse der vises for
foreeldre.

Har medarbejderen forgaeves har forsggt at logge ind mere end 3 gange, bliver medarbejderen
last. Du kan lase medarbejderen op via deres “"brik” under Admin | Personale.
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Se og/eller rediger medarbejderes stamoplysninger

Ved at trykke pa knappen "Profil” pd en medarbejders brik i personaleoversigten, kan du se og
redigere medarbejderens stamdata.

Rediger Personale

Personlige oplysninger:
Navn: Tina Eyrich

Kaldenavn:

Adresse: Gl. Marbjergvej 9

Postnr. / By: 4000 ||Roskilde
Mabil:

Telefon:

E-mail:

Kontaktperson:

Medarbejder oplysninger:

Afdeling: Beflen v
Titel: Paedagog

Alktiv: 7
Administrator: v
Personale administrator: v
Falsomme oplysninger: v
Profilbillede:

Upload billede: [ Choose File | No file chosen

Slet billede:

-

Flyt en medarbejder til en anden afdeling
Du kan flytte en medarbejder til en anden afdeling ved at trykke pa knappen "Profil” pa
medarbejderens brik i personaleoversigten og veelge en anden afdeling under "Afdeling”.

Billeder af personalet
Hvis du gnsker at uploade billeder pa medarbejderne skal du trykke pa knappen "Profil” pa
medarbejderens brik i personaleoversigten.

Under "Profilbillede” kan du veelge det billede du vil uploade ved at klikke pa knappen "Gennemse”
og udpege billedet i den stifinder eller filmrulle som abnes. Billedet vises i personaleoversigten i
foraeldremodulet og i touchmodulet pa steder og aktiviteter hvor medarbejderen er tilknyttet.
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Deaktiverede medarbejdere
De medarbejdere der ikke har flueben i Aktiv, kan ikke logge pa systemet og ses ikke i
foraeldremodulet.

Medarbejdere kan vaere ikke aktive af forskellige arsager:

1. De er blevet deaktiveret af en administrator, fordi de i en periode ikke skal have adgang til
systemet, f.eks. i forbindelse med orlov.
2. De er blevet deaktiveret af systemet, fordi de har tastet forkert adgangskode 3 gange.

For at aktivere en medarbejder skal du trykke pa knappen "Profil” pA medarbejderens brik i
personaleoversigten og derefter seette et flueben i feltet "Aktiv”.

Etablering

Etableringslisten bruger du til at indskrive bgrn i programmet f.eks. nar der bliver ind- og udmeldt
barn, eller hvis du vil flytte barnene mellem grupperne.

Hvordan og hvornar du etablerer bgrnene afhaenger af, om din institution importerer de indmeldte
barn fra kommunens pladsanvisning - se naermere beskrivelse i de kommende afsnit.

Farst nar et nyt barn etableres/ indskrives i en gruppe, kan barnets foreeldre logge pa
foraeldremodulet og personalet se barnets stamoplysninger i systemet. Som udgangspunkt vil det
veere forzeldre med foraeldremyndighed som kan logge pa systemet, med der er altid mulighed for
at oprette andre personer med adgang til barnet f.eks. Plejeforzeldre - Dette kan man ggre bade fra
foreeldre- og personalemodulet.

Bemaerk, at der kan veere lukket af for foreeldre i opstartsperioden og at i skal kontakte Support,
nar i er klar til at foraeldre skal kunne logge pa.

S@gning i etableringslisten

Etableringslisten viser som udgangspunkt alle bgrn indmeldt pa institutionen. Ved at indtaste et
cpr-nummer, et navn, en gruppe eller en afdeling i feltet "Sgg pa”, kan du filtrere listen, sa den kun
viser de bgrn som passer pa det, du har skrevet.

Vis liste med  Alle painstitutionen (: ¥ Segpa “ Sorter efter Gruppe 7

Marker alle pa listen (50)

Navn Cpmr Alder Afd./Gruppe
Anne Asgersen 1 &r, 7 mdr. Baflen
O
Boffel-barn

Side 10 af 20



tabulex
powered by {E}

Vejledning

ind- og udmelding af barn
Hvis din institution ikke importerer bgrn fra kommunens pladsanvisning, skal du selv registrere
dem med cpr-nummer i systemet.

Du indmelder et barn ved at trykke pa knappen “Indskriv med CPR” under menupunktet
"Etablering”.

Indskriv med CPR

Indtast cpr
Afdeling / Gruppe Veelg v

Startdato 25/08-17

Annuller m

Indtast barnets cpr-nummer og veelge hvilken gruppe barnet skal tilknyttes.
Nar du trykker "Gem” tilknyttes barnet til gruppen og systemet henter selv yderligere oplysninger
om barnet og foreeldre i folkeregistret.

Hvis barnet kommer op med **, skyldes det at barnet har navne- og adressebeskyttelse. Du kan

give barnet et kaldenavn via barnets profil, efter du har etableret barnet.

Indskriv med CPR

Indtast cpr

Afdeling / Gruppe * Veelg v

Startdato 26/03-18

Annuller m

Hvis du skal udmelde et barn, seetter du et flueben ud for barnet og trykker pa knappen "Udmeld
valgte”. Du kan godt seette flueben ved flere ad gangen og udmelde dem alle pa én gang.
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Import fra kommunens pladsanvisning

Hvis institutionen importerer bgrn fra kommunens pladsanvisning, kommer bgrnene automatisk ind
i etableringslisten og vises pa listen Nye bgarn, hvor de star angivet med rad skrift. Du kan se de
nye barn 14 dage fer de starter pd institutionen. Deres startdato fremgar ogsa af listen.

Du placerer bgrn i grupper ved at markere et eller flere barn med flueben og veelge "Rediger
valgte”. Veelg korrekt gruppe under Afdeling/ Gruppe og tryk "Gem”

Flytning af barn mellem grupper
Under "Etablering” kan du flytte et eller flere bgrn fra en gruppe til en anden. Det gor du ved at
seette flueben ud for dem du gnsker at flytte og trykke pa knappen "Rediger valgte”.

Rediger valgte bern

Casper Kigiik
Dyveke Blokbo
Frederik Friis-Andersen
Afdeling / Gruppe Bamserne v

Startdato 26/03-18

Annuller m

Veelg hvilken gruppe du vil flytte barnene/ barnet til og tryk Gem.

Abningstider

Under "Abningstider” kan du angive hvornér institutionen abner og lukker. Der er et saet
abningstider for hver afdeling.

Hvis din institution bruger systemets hjemmeside, vil abningstiderne automatisk vises pa forsiden
af hjemmesiden.

Abningstider i ferieperioder
Du har mulighed for at angive anderledes abningstider i ferieperioder end normalt.

Nar foraeldrene giver tilbagemeldinger pa ferieperioder og hvis de melder at deres barn kommer,
har foreeldrene mulighed for ogsa at angive i hvilket tidsrum barnet kommer. Det er feriedbnings-
tiderne som danner baggrund for hvilket tidsrum de kan veelge.
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Ferieperioder

Du skal oprette de ferieperioder foraeldrene skal kunne give tilbagemeldinger pa, under
"Ferieperioder”. Tryk pa "Opret ferieperiode”

Tilfoj Ferieperioder

Titel: *

Start Dato: *

Slut Dato: *

i

Sidste frist for indberetning:

Annuller Opret

Ferieperi[lder Tilfgj Ferieperioder

Start Dato  Slut Dato Sidste frist  Titel
19/03-18 23/03-18 16/03-18 Ekstra ferie - bare fordi Rediger  Slet

Sidste frist for tilbagemelding

Nar du opretter en ferieperiode kan du vaelge en dato som skal veere den sidste frist for
tilbagemelding. Efter den dato du angiver, kan foreeldrene ikke melde deres barn til at komme i
ferieperioden.

Bemazerk, at de foreeldre der ikke har svaret pa deres barns ferie, automatisk adviseres pa e-mail 7
dage og 1 dag fer sidste frist for indberetning.

Ngdpasning/ sampasning

Hvis der er tale om en ferieperiode med tilmelding til ngdpasning/sampasning i egen eller anden
institution, sa angiv det i titlen nar du opretter en ferieperiode - f.eks. ” Sommerferie - Ng@dpasning
pa Skumfidusen”. Listen med tilmeldte kan efterfglgende traekkes under Lister og udleveres til
anden institution.

Helligdage i ferieperioder
Hvis der er helligdage indenfor en ferieperiode, lukker systemet automatisk for tilmelding pa
helligdagene.
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Ferie/Fri

Ekstra ferie - bare fordi

Sidste frist for tilbagemelding er: 25/08-17

© 0 @ 0] Gemt
Uge 35
28/08-17
29/08-17 - Lukkedag

30/08-17

31/08-17

01/09-17

Rediger/slet ferieperiode
Du kan godt bade redigere og slette ferieperioder fra listen under "Ferieperioder”.

MEN — veaer opmaerksom p4, at hvis du fjerner dage fra en ferieperiode, eller sletter den helt, sletter
du ogsa alle de svar som foreeldrene har lavet til ferieperioden.

Visning og tilbagemelding pa ferieperioder

De ferieperioder du opretter, kan foraeldrene se i forseldremodulet og her kan de registrere om
deres barn kommer eller ikke. Du kan hjeelpe foreeldrene med tilbagemelding, under menupunktet
Find barn - tryk pa barnets navn og barnets menupunkt Ferie/Fri.

Ferie/Fri

Ekstra ferie - bare fordi
Sidste frist for tilbagemelding er: 16/03-18

Kommer  Fri Dato Tidspunkt Gemt
Uge 12

19/03-18
20/03-18
21/03-18
22/03-18

23/03-18
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Lukkedage

Hvis din institution har lukkedage, kan du oprette dem under "Lukkedage”.

I_u kked age Tilfoj Lukkedage

Fra-dato Til-dato Titel
29/08-17 29/08-17 Pzdagogisk dag Rediger  Slet

Foreeldrene kan se en oversigt over lukkedagene i menupunktet Ferie/Fri i foreeldremodulet og i
kalenderen péa opslagstavlen.

Lukkedage i ferieperioder
Hvis der er lukkedage indenfor en ferieperiode, lukker systemet automatisk for tilmelding pa

lukkedagene.

Tilladelser

Under "Tilladelser” kan du oprette de tilladelser du gerne vil have foreeldrene skal tage stilling til.
De klassiske tilladelser, som de fleste institutioner bruger, er "Kgrselstilladelse” og "Fototilladelse”,
men du kan oprette alle de tilladelser som din institution har brug for.

Ti"adelser Tilfej Tilladelser
Ma kare i ladcykel med voksen? Rediger Slet
Har barnet fulgt bernevacc. programmet? Rediger Slet
Har barnet allergier, vi skal tage hensyn til? Rediger Slet

De tilladelser du har oprettet og som forzeldre skal krydse af, kan ses pa barnets stamkort bade i
foreeldremodulet og i personalemodulet. Du kan efterfglgende udskrive en liste over tilladelser

under menupunktet Lister.
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Moduler

Moduler kan knyttes til de enkelte bgrn og vises pa barnene i menupunkterne Check in og Her &
nu i personalemodulet. Moduler kan bruges til at administrere flere forskellige ting:

1. Huvis institutionen tilbyder timemoduler, f.eks. halvdagsmodul eller 35-timers modul.
2. Huvis institutionen tilbyder forskellige ordninger, f.eks. madordning, frugtordning eller
bleordning.
3. Den kreative brug af moduler: Hvis man f.eks. har brug for at synliggare for personalet,
hvem der f.eks. har allergier, hvem der ikke ma spise svinekad og lign.
Opret modul
Du opretter et modul ved at trykke pa knappen "Tilfgj Moduler

Du har mulighed for at oprette et modul der bade indeholder et tidsrum samt et ugentligt timetal.

Tilfoj Moduler

Beskrivelse: * 20 timer

Betegnelse (ét bogstav): *

Farve: * IEI
Tidsrum: = Ja ®@Nej
Ugentligt timetal: * ®Ja ONej

Max: 20 s

Udfyld og tryk Gem
Overfgres jeres moduler fra pladsanvisningen, har du stadig mulighed for at redigere i modulernes

navne, ligesom du ogséa kan oprette dine egne moduler.

Moduler er til internt brug og foraeldre kan ikke se de moduler bgrnene er tilknyttet, modulteksten
eller symbolet pa modulet.

lkon Tidsrum Beskrivelse
(2] 20 timer

M Morgenmad
m Laktose allergi
E 14:00 til 17:00 Eftermiddag

Tilknyt bgrn til modul
Veelg "Vis bgrns moduler”
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Fold gruppen/ klassen ud pa den bla pil og seet flueben ved det/de moduler som barnet skal
tilknyttes. Tryk Gem

Overfgres bgrnenes moduler fra pladsanvisningen, har du stadig mulighed for at tilknytte dine
egne moduler til barnene.

Hvert barn kan kun tildeles 1 modul med ugentligt timetal og maksimalt have 4 moduler i alt.

Boffel-born f‘ E Anne Asgersen

Anne Asgersen 53] 54} (W} (W]}

Import af moduler Tabulex Institution/ KMD Institution
Hvis din kommune har kgbt import fra pladsanvisningen og benytter moduler, bliver modulerne
automatisk oprettet under "Moduler”.

Du kan ikke slette de moduler pladsanvisningen administrerer, men du kan godt redigere modulets
beskrivelse og betegnelse ligesom du kan oprette dine egne moduler og tilknytte barn til disse.

Visning af modul, for personale
De tilknyttede moduler ses ud for barnets navn i menupunkterne "Her og Nu”, "Find bgrn” samt i
"Hvem er Hvor”. Forzeldre kan ikke se modulerne, undtage resttid pa time- moduler.

LI ]

Du kan se beskrivelsen af de forskellige moduler ved at kare pilen henover betegnelsen eller
trykke pa modulet, hvis du benytter en tablet.

Navn

2 20 timer

Modultid hos foreeldre
Under Status pa foraelderens opslagstavle, kan foreelderen falge med i ugens forbrug af modultid.
Foreeldre ser ikke det tildelte modul, ligesom de ikke ser den tekst der er tilknyttet modulet.

Modultid overskredet 01:14 som i eksemplet, laeses som 1 time og 14 minutter.

Ikke Kommet Kommet kl. 08:00 Kommet kl. 08:00
20:00 modultid tilbage Sover (10:15-..) Sover (10:15-..)
modultid overskredet med 01:14 16:48 modultid tilbage
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Traek i ugentligt timetal
Treek i ugentlig timeantal falger barnets registreringer. Barnet traekkes i modultid nar barnet far
falgende registrering i programmet:

- Kommet
- Registreret til et sted (inkl. sover)
- Registreret til en aktivitet

Barnet traekkes ikke i modultid nar barnet har fglgende registrering i programmet:

- Gaet hjem
- [kke ankommet

Hvis et barn ved en fejl ikke bliver trykket hjem, stopper traekket i modultid ved institutionens
lukketid.

Hvis | kommer til at tildele flere moduler med ugentligt timeantal pa et barn, er det kun det farst
registrerede time-modul der traekkes tid pa.

Det er muligt at eendre pa barnets modul midt i en uge, uden at det eendrer pa fremmgde
sammenteellingen for ugen. Det aendrer selvfglgelig pa barnets resttid, som foraeldre ser.

Tilfgjes der et modul med ugentligt timeantal til barnet midt i en uge, kan programmet ikke regne
bagud pa tidligere forbrug.

For Tabulex Daginstitution: Benytter kommunen Feelles feriepasning, kan programmet ikke
foretage treek i barnets ugentlige timeantal, nar barnet passes i anden institution, end barnets
normale institution.

Overtraedelse af tidsbegreensede moduler
Under Lister | Statistik | Overtraedelse af tidsbegraensede moduler, kan personalet treekke en liste
over de bgrn der overskrider de tildelte moduler.

Hvis et barn bade har modul med "Tidsrum” og "Ugentligt timeantal, kan begge registreringer
forekomme pa samme liste. Bemaerk at der kan forekomme ukorrekte registreringer pa listen, hvis
barnet skifter modultid i lgbet af ugen.

Ui fifidspankt Side

16/12-16 09:14 1/4

ler (16/11-16 til 16/12-16)

| Dato Modultid Fremmedetid
Uge 50 1 timer [+1t32m

Uge 50 3 timer +0t 44m
[Uge 50 1 timer [+5t 8m
Uge 50 3 timer (40t 16m

Uge 50 10 timer +0t 56m
2016-11-23 | 07:30-16:00 07:57-16:04
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Fora

Med Fora laver man lukkede grupper som kun er tilgaengelige for de personer som er medlem af
forummet. Du kan indmelde bade personale og foreeldre i et forum.

| et forum kan man skrive beskeder til de andre medlemmer og vedhaefte dokumenter og billeder.

Titel Oprettet af Medlemmer
Dagbog - Girafferne Support Daginstitution 7 Rediger slet
Sommerfest-udvalget Support Daginstitution 6 Rediger  Slet

Opret forum

Du opretter et forum ved at trykke pa knappen "Opret forum”

Her giver du forummet en titel og tilmelder deltagerne. Du tilmelder en eller flere personer ved at
markere dem i listen nederst. Du kan skifte mellem personale og foraeldre under titel.

Tilfgj flere eller fjern medlemmer
Hvis du har brug for at tilfgje flere medlemmer eller fjerne eksisterende medlemmer af et allerede
oprettet forum, skal du trykke pa knappen "Rediger” ud for forummet.

Se Fora

Hvis en medarbejder er tilmeldt et forum, kan medarbejderen se forummets beskeder under "Mine
beskeder’ under medarbejderens egen profil. Foraeldre der er tiimeldt et forum, kan se
beskederne under menupunktet "Beskeder”, nar de er logget ind i foreeldremodulet.

For at skrive/leese i et forum, skal man veere tilknyttet det enkelte forum. Du finder dine tilknyttede
fora under din profil (i hgjre hjgrne) og herefter Mine beskeder.

12:59:53 (@) 26. Mar 18

Mine beskeder

Beskeder

Min profil

% Mine beskeder Log ud
Bi Nyt fra forvaltningen

®, Dagbog - Girafferne
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De enkelte fora er market med et ikon med 2 talebobler.

Support

Har du brug for hjeelp, kan du kontakte Tabulex Dagtilbud pa dagtilbud@tabulex.dk eller pa telefon
nr. 4676 1957. Vi har dben mandag-fredag kl. 8.00-17.00.
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