LiMo

Mal: Hold orden pa lejligheden

Det er vigtig at, det er rent i min
lejlighed. Sa har jeg lyst til at veere
der - og til at fa beseg...

II
¥*

XX/XX X; X/ XXIXX XXIXX

Alt er skinnende rent!

Ny vurdering

_0.‘“‘
* 2w

s

Skoledag

iha

Jeg gar til handbold for at dyrke
motion og mede nye venner

Mobilize Me



INDHOLDSFORTEGNELSE

e Mobilize Me
o Login
= Samtykkeerkleering
= Hovedmenu
o Planlaegningsmodul
= Planlaegningsfunktioner
= Hovedaktiviteter
= Underaktiviteter
= Dagsoversigt
= Billeder
= Skabeloner
= Godkend en dag
= Print dagsskema
= Ugeoversigt
= Afviklingsindstillinger
o Brugermodul
= Dagsoversigt

N AW wWwW NN -

B S i G G PN Co )
o o U1 L1 h = O

= Underaktiviteter
= Afvikle aktiviteter
= Aktivitetsmenu

= Ugevisning

= Las

N NN DN —
N - O O VO

= |ndstillinger 22
o Administrationsmodul 23
= Login 23
= Menu 24

= QOpret licens
= Rediger licens
= Rediger rettigheder

NN
o U

O o O O O N O O N N i
N) —_
(@) O

= Opretrelation 27
= Flyt licens 28
= Grupper 29
= Billeder 30



e PlaNet
o Login

= Samtykkeerklaering

o Menu

= Min plan

= Planleeg

= Notifikationer
= Kontaktmodul
= LiMo

= LiMo overblik
= |ndstillinger
= Skift plan

o PlaNet's administrationsmodul

(¢]

(¢]

= Login

= Opret gruppe

= Rediger gruppe
= Opretlicens

= Rediger bruger

= Rediger relationer
= Eksporter gruppe
= Slet gruppe

= Flyt bruger
PlaNet's dagsplan
PlaNet's LiMo-log

e 2 faktorlogin

(¢]

(¢]

Loginmetoder
Tildeling af loginmetoder

e Gode rad til sikkerhed

(¢]

(¢]

(0]

Brug af password

Folsommer personoplysninger
Personhenfgrbare data

Brug af billeder
Tekstbeskeder

Proces for aktindsigt

nwv unu nu nu nu nu nu n n n n nu nu nu nu nu nu n n n n nu nu nu nu nu nu nu nu n un nun un n

.31
.31
.31

32

.33
.35
.35
.36
.37
. 45
.48
.50
.51
.51
.53
.53
.54
.55
. 56
. 57
.57
.57
.58
.59
.60
.60
.61
.64
.64
. 64
. 65
.65
.65
. 65



Mobilize Me LA

Q

Login

Du henter Mobilize Me som en app i enten App Store eller Google Play eller
logger ind via en Google Chrome browser. Adressen er:
www.mobilize.arosii.com. Mobilize Me understatter de seneste to
softwareopdateringer til iOS og Android.

Aben Mobilize Me pa din smartphone, tablet eller computer og indtast det
brugernavn og den adgangskode, du har modtaget fra Mobilize Me eller
din lokale administrator. Du skal veere opmeerksom pa, at systemet skelner
mellem store og sma bogstaver.

Samtykkeerklaering

Farste gang du logger ind, skal du give dit samtykke til, at Mobilize Me kan
behandle og gemme falgende data:

e E-mailadresse

e Navn

e |P-adresse

e Adresse

e Navn pa institution, hvis du er tilknyttet en

e Kundenummer

e Aktiviteter du selv har oprettet, aktiviteter andre har oprettet for dig,
eller aktiviteter du har oprettet for andre

e Billeder tilknyttet aktiviteter

e Profilbillede/avatar

e Android, iOS eller Google Chrome

e Relationer til andre brugere

e Access log

Samtykket kan til enhver tid traekkes tilbage af licensindhaveren, hvilket

gares direkte i veerktgjet fra den enhed der bruges. 1


http://www.mobilize.arosii.com/

Hovedmenu

Nar du er logget ind kommer du til hovedmenuen. Udseendet pa din
hovedmenu afhaenger af, hvilke moduler du har rettigheder til. Det er muligt
at fa adgang til felgende moduler:

e Afvikling: Bruges af den
som afvikler og bruger
strukturen

e Planlaegning: anvendes at
stegtte-/kontaktpersoner,
som laver strukturen

e Administration: Anvendes
af de lokale
administratorer pa den
enkelte arbejdsplads.

Det er ikke alle devices, som giver de samme muligheder. | oversigten

nedenfor kan du se, hvilke devices der giver adgang til de forskellige
moduler:

DEVICE BRUGER PLANLAGNING
IPAD 3 OG NYERE
IPHONE
ANDRIOD TABLET
ANDROID SMARTPHONE

PC & MAC

B I I N B
AXAXX XX

CHROME BROWSER



Planlaegningsmodul

Nar du skal lave en struktur, logger du ind i planlaegningsmodulet og trykker
pa den dag, som du gerne vil planlaegge. OBS: du kan ikke planlaegge fra en
telefon.

Hvis du planlaegger for flere brugere, skal du starte med at vaelge, hvilken
bruger du vil planleegge for.

Planleegningsfunktioner

mandag d. 14. oktober, uge 42

Print v Godkend

[

Engelsk

: || {9 10:40-11:25
2 ® 045

L
\ N {9 12:15-12:45
3 8 0:30

I Matematik

—
—

Hovedaktivitet og @ Dagsoversigt
underaktiviteter

Billedveelger (hvis der ikke er valgt @ Rediger aktivitet
et billede, er der et kameraikon)

ONONO

Skabeloner @ Tilbage til ugeoversigt

3



Hovedaktiviteter

Du bygger din struktur op af hoved- og underaktiviteter. Tryk pa "Ny
aktivitet" for at oprette en hovedaktivitet.

tirsdag d. 15. oktober, uge 42

Print v Godkend

0 Ny aktivitet () Genbrug aktivitet El

Udfyld derefter nedenstaende popupvindue:

Titel: m Aktivitetsdetaljer “

Giv din hovedaktivitet en titel.
titel

Tidsfunktion:

[l | Fleksibel start og slut | \V4 J

Veelg hvilken form for tidsfunktion, Veedendestart S
du gerne vil have. Vi uddyber L1250 12.30
tidsfunktionen pa naeste side. Verghed 30 minter V]
Farve: | o ® o

Det er muligt at tildele dine
aktiviteter forskellig farver. Der
findes fem farver i vaerktgjet.

Slet aktivitet

Gem:

Nar du er faerdig med at indstille
din aktivitet, trykker du pa “Gem” i
gverste hgjre hjgrne.

Vaer opmaerksom pa, at aktiviteten farst er synlig for brugeren, nar du har
godkendt den via dags- eller ugeoversigten.



Tidsindstillinger

| Mobilize Me hjaelper en visuel tidsmarkar brugeren igennem dagens
aktiviteter. Som planlaegger har du mulighed for at anvende forskellige
former for tidsfunktioner til at skabe struktur, give motivation og belgnning

" Annuller Aktivitetsdetaljer

titel

“ | Fleksibel start og slut ‘ VJ

|| Fleksibel start og slut
M Automatisk start og fleksibel slut
L Fleksibel start og slut til tiden

D Automatisk start og slut til tiden

© ® O

Slet aktivitet

Fleksibel start og slut

Denne indstilling anvendes, nar varigheden af aktiviteten er vigtig, mens
det betyder mindre, hvornar brugeren starter eller er faerdig. Her starter
brugeren selv aktiviteten og far ingen alarmer.

Eksempel: Brug “Fleksibel start og slut” hvis brugeren skal leese i 20 min.
Du har ikke behov for at vide praecis, hvornar brugeren starter timeren,
men nar brugeren starter timeren, sikrer den aktivitetens varighed.

OBS: Hvis du eendrer starttiden, vil Mobilize Me automatisk sendre
sluttidspunktet, fordi varigheden er den styrende faktor.

| | Fleksibel start ogslut ‘ \V4 ’




Automatisk start og fleksibel slut
Denne indstilling giver brugeren en meddelelse (notifikation), nar
aktiviteten starter.

Eksempel: Bruges nar starttidspunktet er vigtig og/eller brugeren har brug
for en pamindelse om at ga i gang. Det kan fx vaere en aktivitet som at
lufte hunden.

OBS: Hvis du @&ndrer sluttidspunktet, vil vaerktgjet automatisk a&endre
varigheden, fordi starttidspunktet er den styrende faktor.

[] Automatisk start og fleksibel slut ‘ V ’

Fleksibel start og slut til tiden

Med denne tidsindstilling er det muligt for brugeren at starte aktiviteten
pa ethvert tidspunkt. Nar brugeren seetter timeren i gang, beregner
Mobilize Me, hvor meget tid der er tilbage for sluttidspunktet.

Eksempel: Kan fx anvendes motiverende, fordi der bliver mere tid til
den sidste (lystbetonede) del af aktiviteten, hvis de forste dele afsluttes
hurtigere end planlagt.

OBS: Nar du andrer starttidspunktet, vil Mobilize Me automatisk eendre
varigheden, fordi sluttidspunktet er den styrende faktor.

| | Fleksibelstart og slut til tiden ‘ V ’

Automatisk start og slut til tiden

En indstilling der iseer anvendes med varigheden sat til O minutter. Pa
den made kan brugeren se, hvor meget tid der er tilbage, far aktiviteten
starter, og han/hun far en meddelelse pa starttidspunktet.

Eksempel: Kan anvendes, hvis det er noget brugeren ikke selv styrer tiden
pa. Det kan eks. veere en fodboldkamp, der vises live i tv'et

“:l Automatisk start og slut til tiden ‘ V ’




Underaktiviteter

Fer du kan oprette en underaktivitet, skal du abne den relevante
hovedaktivitet op.

Det gor du ved at trykke pa hovedaktivitetens titel.

< torsdag d. 7. november, uge 45 AJK

{ | ldag > Print v/ Godkend

-
D {5 12:00-12:45
8 045

@ Nyaktivitet () Genbrug aktivitet

Du kan se, at du har abnet en aktivitet ved at knapperne “Ny aktivitet” og
“Genbrug aktivitet” nu star inde i hovedaktiviteten.

Tryk pa "Ny aktivitet" for at oprette en underaktivitet

Der kommer nu en boks frem, som ligner den, du udfylder, nar du skal

lave en hovedaktivitet. Den eneste forskel er, at du ikke kan indtaste et
start- og sluttidspunkt i en underaktivitet.

Indtast underaktivitetens titel og veelg tidsfunktionen. Det er vigtigt at

vaere opmaeerksom pa, at hovedaktivitetens varighed bliver en samlet sum af
underaktiviteternes. Derfor aendres hovedaktivitetens laengde, nar der
tilfgjes underaktiviteter.

Gem: Nar du er feerdig med at indstille din aktivitet, trykker du pa “Gem” i
gverste hgjre hjgrne af boksen.



Eksempel

Til hver underaktivitet kan du tilknytte en tidsindstilling og op til 10
billeder. | eksemplet herunder har hovedaktiviteten “Morgen” tilknyttet syv
underaktiviteter.

mandag d. 14. oktober, uge 42

‘ Morgen (7)
@ g p

Luk vinduet
{3 6:30- 6:32
[ 8 002

S

I 0 6:32-6:42
l 8 010 =L
E Tag tgj pa
% | (9 6:42-6:47
! I 8 005 =L
l Pakke gymnastiktaske
{9 6:47-6:52
I 8 005 =L
IMJILIII

Beskrivelse af de to gverste underaktiviteter

Hovedaktivitet: Morgen
Underaktivitet 1: Luk vinduet
Tidsangivelse: Fleksibel start/slut: 2 min
Billeder: Luk vinduet,

Sluk lyset

Underaktivitet 2: Pa badeveerelset
Tidsangivelse: Fleksibel start/slut: 10 min
Billeder: Toilet

Vaske hander

Barste teender



Dagsoversigt

Du kan se hele brugerens dagsplan ved at trykke pa kalenderikonet, som
sidder i venstre side. Nar du vil veek fra dagsplanen, trykker du et vilkarligt
sted pa skeermen.

< torsdag d. 7. november, uge 45
Du kan traekke en aktivitet ATIE
til et andet tidspunkt pa lorgen (8)
dagen. Grib fat i aktivitet og | - I <
traek den - tidspunktet .
. 9 6:30- 6:40
endres automatisk. | '8 o0 ol
‘age tgj pa
e ’
2akke gymnastiktaske
s )
Tag din medicin
et W

5. Rediger hovedaktivitet

Vil du redigere en hovedaktivitet, kan du klikke pa det lille
redigeringssymbol pa aktiviteten.

Morgen (4)
& g S 4
é V7 - ..




Billeder

For at tilfeje billeder til dine aktiviteter klikker du pa kameraikonet. Derefter
abner en ny menu, hvor du kan veaelge om du vil:

e Sgge blandt 6.000 piktogrammer i Mobilize Me’s database inklusiv
Picto-Selectors billedsamling.

e Anvende Googles billedsagning

e Anvende tidligere brugte billeder (Favoritter)

e Tilfeje egne billeder: Billederne oploades til brugeren og bliver
tilgaengelig for alle brugerens planleeggere.

e Mulighed for boardmaker, hvis du har en aktiv licens.

o Skriv en mail til support@mobilize-me.com

Nar du har fundet et billede, skal du dobbeltklikke for at veelge det. Du kan
veelge op til 10 billeder pr. aktivitet, der tilsammen danner en
billedstrimmel.

Billedveelger

< | ldag >]

Tilfgj billede

urtiglaesning - Qrf r skal man) Pg r Laes Laes B 10 gode grunde) (Barn Laesni gL;

0000000000

10



Tilfgj en note til et billede

Du kan tilfgje en note til billedet, som brugeren kan se ved at klikke pa

fotoet.

Klik pa titlen pa det valgte
billede. Sa vil du se en boks
(billede 2), hvor du kan
skrive en note.

Afslut ved at trykke pa gem.

Nar du er helt feerdig med
billedraekken, afslutter du
ved at trykke "gem". Du kan
ikke se billedstriben eller
noterne, men de er gemte
og vil vises til brugeren.

Feelles billedsamling:

Ofte bruges de samme billeder pa tveers i en institution. Det kan fx vaere

Annuller

Sog
Google seg
Favoritter

Tilfgj billede

Billedvaelger

m

% Leese

Laes fraside 2 til side 5

Rediger billede

cal

lokationsfoto osv. For at gare planlaegningen endnu mere

effektiv, kan en institution have en feelles billedsamling, som er tilgaengelig

for alle licenser i gruppen.

@nsker | at tilfgje en feelles billedsamling, kan | sende en mail til

support@mobilize-me.com.

Skabeloner

Skabeloner er en af de funktioner, der gor det hurtigt og effektivt at

planleegge | Mobilize Me.

Dagligdagen byder pa mange rutiner, som gentages. | de tilfeelde kan du

spare meget tid i planlaegningen ved at anvende skabeloner.

11



Hver skabelon kan
indeholde et ubegraenset
antal hoved- og
underaktiviteter.

Du finder menuen i hgjre
side.

Du kan ogsa tilga
skabeloner fra
planleeggerens hovedmenu:
e Klik pa de tre stregeri
gverste venstre hjgrne
e Vealg "Rediger
skabeloner" fra menuen

Opret skabelon

tirsdag d. 15. oktober, uge 42

5/ Leesebog

| {9 12:00- 12:20
8 020

@ Nyaktivitet () Genbrugaktivitet

Skift kodeord Afviklings-

indstillinger

aLﬂ"

Redigér Afslut
skabeloner

Print v Godkend

Veelg bruger

Du opretter en ny skabelon ved at trykke pa + ikonet i everste hjgrne af
skabelonmenuen. Der kommer nu en boks frem, som beder dig om at

navngive din nye skabelon.

| dette eksempel har vi kaldt skabelonen for “Skoledag - Fredag”. Her kan vi
samle alle de faste aktiviteter, som brugeren skal om fredagen.

Vi kan bade genbruge
aktiviteter fra andre dage og
oprette helt nye til denne
skabelon.

Du opretter nye aktiviteter pa

samme made, som nar du

planleegger pa almindelig vis.

Luk | Oversigt Skoledag - Fredag &

© Ny aktivitet () Genbrug aktivitet

12




Anvend skabelon

Nar du trykker pa skabelon-ikonet far du en oversigt frem, der viser dine
gemte skabeloner. Tallet, som star ud for skabelonens navn, fortaller dig,
hvor mange hovedaktiviteter skabelonen indeholder.

Du finder menuen med dine
skabeloner i hgjre side.

tirsdag d. 15. oktober, uge 42

Print v Godkend

> Skabeloner +

N Leese bog
= {9 12:00- 12:20

et | ‘80:20

Du anvender en skabelon pa
den aktuelle dag ved at
trykke pa det grenne + ikon

@ Nyaktivitet () Genbrugaktivitet

@ Aftenrutine S

3
0 Morgen D 1
8

Ud fOI’ ﬂavnet pé. @ Skole-tirsdag =)
@ Skole-torsdag © 1

skabelonen. o s -,
0 mandag S 1

Hvis du vil fjerne en indsat > Skabeloner 4

skabelon, skal du trykke pa
det rgde kryds

& Fredag S 11

Hvis du anvender flere skabeloner pa samme dag, fletter de automatisk ind i
hinanden. Skabeloner kan altid kendes pa det lille skabelon-maerke:

J@L Morgen (4) /
1 gom ) o .

7:00-7
019

OBS. Ligger to aktiviteter pa samme tidspunkt, melder Mobilize Me
automatisk fejl, sa du undgar at vedkommende skal multitaske.

13



Godkend en dag

Hver gang du har planlagt en- eller flere aktiviteter, skal de godkendes, far
brugeren kan se dem. Du godkender aktiviteter i hgjre hjgrne pa knappen
“Godkend”

Godkendelsen vil gaelde alle de mandag . 14, oktober,uge 42
aktiviteter, som er lagt ind pa
den aktuelle dag.

Luk vinduet

Indtil en aktivitet er godkendt, S

"goo

vil den veere skraveret med gra

striber. e
? Tag tej pa

Hvis du retter i en aktivitet, som I | | G

allerede er godkendt, vil Pak::fim“:““aske

&ndringen ga igennem med det 4> IR

samme.

Godkend en hel uge

Du behgver altsa ikke at godkende aktiviteten igen. Tilfgjer du nye
aktiviteter til dagen senere, skal dagen godkendes igen.

Obs: Systemet melder fejl, hvis to hovedaktiviteter ligger oveni hinanden.
Nar du planleegger flere dage ad gangen, behgver du ikke at godkende hver

enkelt dag. Du kan godkende en hel uge ad gangen via ugeplanen.

Tryk pa godkend i gverste hgjre hjgrne. Du kan nu markere de dage, som
skal godkendes. Hvis du ikke fjerner markeringen, vil der som udgangspunkt
veere flueben ved alle dage i ugen.

Tryk "ja", nar du er klar til at godkende.

Uge 42

Vil du godkende valgte dage?

(;) Mandag @) Tirsdag @) Onsdag <J/\ Torsdag <¢> Fredag @) Lerdag <¢> Sendag

Morgen (7, )
I orgen (7) I Morgen (8) I Morgen (8)

Samfunnsfag

14



Print dagsskema

Det er ikke altid optimalt at have en telefon eller Ipad med sig. Det geelder
fx pa stranden eller i svgmmehallen. Det er derfor muligt at printe en
dagstruktur i Mobilize Me.

Du finder printknappen pa dagsplanen ved siden af “Godkend”. Nar
du trykker pa den, kommer du til en side, som er print-venlig (se eksempel
nedenfor)

Duprintersidenviadin [ o= . coommp
browsers eget
udskriftveerkta;.

e Klik pa de tre prikker
gverst til hejre af
vaerktgjslinjen i din
browser

e Klik pa udskriv

Ugeoversigt

Du kan altid finde tilbage til brugerens ugeoversigt ved at klikke pa pilen i
venstre hjgrne.

fredag d. 3. marts, uge 9

Staop og tag tgj pa
® g tag to)

3

@ Spis morgenmad

Borst teender

9 7:16-7:19
Vinds

15



Afviklingsindstillinger

Under "Afviklingsindstillinger" kan planleeggeren indstille brugerens
afviklingsindstillinger.

Du finder afviklingsindstillingerne i hovedmenuen, som du finder, nar du
trykker pa de tre streger i gverste venstre hjgrne.

= Uge 49 MR |
< ldag | > v/ Godkend

@ Mandag @ Tirsdag @ Onsdag @ Torsdag @ Fredag @ Lgrdag @ Sgndag

I Morgen (8) I Morgen (8) Morgen (8) Morgen (8)

I Dansk (3)

Skift kodeord Afviklings- Velg bruger
I Matematik indstillinger

Vil du godkende valgte dage?

Matematik 2

I Dansk (3)

ﬂ«-

Redigér Afslut
skabeloner

Herefter kommer du ind til afviklingsmenuen, der er delt op i "generelt",
"visning" og "ugevisning".

Generelt
e Las til afviklingsklienten
Ugevisning Benyttes i afviklingsklienten hvis man gerne vil sld begraensninger til/fra.

Administrer samtykke

16



Generelt

Det er muligt for planleeggerne at sla en las til, sa aktivitetsmenuen kun er
synlig for de planlaeggere, der har koden til lasen. Aktivitetsmenuen giver
brugeren og planleeggeren muligheder for blandt andet at redigere aktiviteter
under brugerens login. | aktivitetsmenuen kan man nulstille, a&endre tiden,
genstarte eller aflyse en aktivitet.

For at bruge lasen, skal du som planlaegger sla lasen til samt angive en kode,
som du skal bruge til at lase op med pa brugerens login.

OBS: Den kode du/I veelger gaelder alle planlaeggere med en relation til
afvikleren.

Du finder lasen i menuen, nar du er logget ind som bruger:

ey
—_— <+
—_—

Indstillinger Afslut

Visning

Vis nedteellingsur

Nedteellingsuret visualiserer varigheden pa
aktiviteten. Veer opmeerksom pa at det kun er muligt
at skjule nedteellingsuret, nar du afvikler pa en iPad
eller en computer.

N
L

Vis digital ur

Det digitale ur viser varigheden af aktiviteten. Veer opmaerksom pa at det
kun er muligt at skjule det digitale ur, nar du afvikler pa en iPad eller en
computer.

17



@ min. ®

| aktivitetsmenuen kan man nulstille, &ndre tiden, genstarte eller aflyse en
aktivitet. Vaer opmaerksom pa at det kun er muligt at skjule aktivitetsmenuen,
nar du afvikler pa en iPad eller en computer.

Aktivitetsmenu

Har du/l slaet lasen til under “Generelt”, vil aktivitetsmenuen blive synlig, nar
planleeggeren angiver den valgte kode.

Aktivitetsmenu for aktiviteter, der er passeret

| aktivitetsmenuen kan man nulstille, &ndre tiden, genstarte eller aflyse en
aktivitet, selvom tidspunktet for aktiviteten er passeret. Vaer opmeerksom pa at
det kun er muligt at skjule aktivitetsmenuen, nar du afvikler pa en iPad eller en
computer.

Har du/l slaet lasen til under “Generelt”, vil aktivitetsmenuen blive synlig, nar
planlaeggeren angiver den valgte kode.

Ugevisning
Ugevisningen viser hovedaktiviteter for den indevaerende og kommende uge.
Vaer opmaeerksom pa at ugevisningen kun kan tilgas fra en iPad eller en

computer.

Har du/l slaet lasen til under “Generelt”, vil ugevisning blive synlig, nar
planlaeggeren angiver den valgte kode.

18



Brugermodul

Dagsoversigt

Nar du logger ind i afviklingsdelen,
kommer du automatisk til den
aktuelle dagsoversigt. Her kan du
se, hvilke hovedaktiviteter der er
planlagt pa den aktuelle dag.

| hgjre side af skeermen ses en
kalendervisning af hele dagen,
hvor den rgde streg markerer
tidspunktet pa dagen.

Underaktiviteter

/™%
@

Mandag 14/10

zzzzzz

Engelsk

sssssssssss

Matematik

Erilkvarter

Du kan se dine underaktiviteter ved at trykke pa den enkelte
hovedaktivitet. Hvis aktiviteten er indstillet til “Automatisk start”, abner

den af sig selv.

T 1\
—
«

Mandag 11/11
Morgen (8)

19



Afvikle aktiviteter

Hvis en aktivitet er oprettet med “Automatisk start”, vil der komme en
notifikation og en alarm ved starttidspunktet. Aktiviteter, der har “Fleksibel
start”, ligger i dagsplanen, men det er op til brugeren selv at starte
aktiviteten.

Nar aktiviteten pabegyndes starter timeren. Brugeren krydser billederne af
ved at trykke pa dem. Nar alle billeder er trykket af, betragtes aktiviteten
som gennemfgart.

Trykker man to gange pa
et billede markeres
billedet med et rgdt
kryds, der viser at
aktiviteten ikke er
gennemfart.

Aktivitetsmenu

| aktivitetsmenuen, som du kan finde til hgjre ud fra hver aktivitet, har du
forskellige muligheder for at tilpasse aktiviteterne til dagens afvigelser.

Du har mulighed for at seette en las pa aktivitetsmenuen, saledes at den kun
kan tilgas som planlaegger med adgang til den valgte kode. Du kan ogsa sla
ugevisningen helt fra under planlaeggerens afviklingsindstillinger.

Markerer aktiviteten
Genstarter aktiviteten som afviklet

',@: min. ® @

Udvid varigheden af aktiviteten. \

Skriv det antal minutter, som Aflyser aktiviteten
aktiviteten skal vare

/
\
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Ugevisning

Det er muligt at tilga
ugevisningen fra en iPad eller
browser ved at flytte markaren
pa billedet til hgjre.

@ ®Morgen
| uk vinduet

Under ugevisningen kan du se alle hovedaktiviteter for
indeveaerende og kommende uge. Det er ikke muligt at trykke sig ind
pa hovedaktiviteterne og afvikle dem. Det kan kun ske under
dagsvisningen.

Du har mulighed for at seette en las pa ugemenuen, saledes at den
kun kan tilgas som planlaegger. Du kan ogsa sla ugevisningen helt
fra under planleeggerens afviklingsindstillinger.
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Las

Du finder lasen ved at trykke pa de tre streger i gverste venstre hjgrne.
Herefter trykker du pa "Las". Der kommer en boks frem, hvor du skriver det
valgte kodeord. Herefter er lasen last op og aktivitetsmenuen samt
ugevisningen vil blive synlige. Du kan sla lasen til igen, nar du er feerdig
samme sted.

Indstillinger

Indstillinger

Under "Indstillinger" findes brugerens indstillingsmuligheder. Her kan
brugeren:

e Skifte kodeord

e Administrere sit samtykke

e Sla lydles tilstand til eller fra. Det geelder bade de alarmer og
notifikationer, der kommer ved aktiviteters start og ved slut

e Foretreaekke noter; safremt at der er skrevet en billedtekst vises denne
fremfor billedet

e Sla muligheden for tekstoplaesningen til eller fra

Logger du ind fra en browser eller iPad er det ogsa muligt at skifte
brugerens profilbillede under "Profil".
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Administrationsmodul

Login

Du skal vaere oprettet som
Administrator hos Mobilize Me, far
du kan fa adgang til
administrationsmodulet. Hvis du
har adgang, vil
administrationsmodulet ligge
sammen med de gvrige moduler i
hovedmenuen, nar du logger ind via
din computer eller iPad.
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Menu

Nar du logger ind i administrationsmodulet, kommer du til denne side:

Administration

Velg gruppe: = Mobilize-me hd
“ Nuvzrende gruppe: Mobilize-me 52961292982ba65408000005

-

Brugere

Fornavn  Efternavn Initialer Mail Note  Kundenr. Udlobsdato Sprog Relationer Brugertyps
da-DK 2 ArB/P Mobilize-me hd

dorthe@mobilize-
me.com

Direktor da-DK 2 ArB/P Mobilize-me hd

katharina@mobilize-
me.com

da-DK 2 A/B/P Mobilize-me v

Mille Solberg MS Rikke da-DK 2 B Mobilize-me h

rikke@mobilize-
me.com

Rikke Daugérd RD da-DK 3 A/B/P Mobilize-me h

Opret bruger Rediger bruger Rediger rettigheder

Relationer

Bruger Type

Opret relation

1.Veelg gruppe: Hvis du er administrator for flere grupper, kan du
veelge hvilken gruppe, du vil se via drop down menuen

2.Menulinje: Her kan du veelge, om du vil se gruppens licenser,
(under-)grupper, billedegrupper eller lave et licensudtreek. Her
kan du lave en udtreek med en oversigt over alle oprettede
licenser i gruppen og eventuelle undergrupper.

3.Licensoversigt: Oversigt over eksisterende licenser.

4.0prettelse af licenser: Via disse knapper kan du oprette licenser,
redigere licenser og tilddele administrationsrettigheder.

5.Relationer: Her angiver du brugertype og opretter relationer. Det
betyder, at du veelger, hvad licensen har adgang til at se. En
brugertype kan enten execution (afvikle) eller planning
(planleegge)

6.Deaktiverede licenser: Her kan du vinge af, om du vil se
deaktiverede licenser.
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Opret licens

Du opretter en ny licens ved at trykke
pa “Opret bruger”. Licensen vil
automatisk blive placeretiden
gruppe, du er i gang med at
administrere.

Der popper en formular op med
felter, som du skal udfylde for den
nye licens. De fleste felter forklarer
sig selv, men vi vil her uddybe nogle
af dem:

Aktiv: Hvis du fjerner markeringen fra
dette felt, deaktiveres licensen. Den
kan aktiveres igen de neeste tre
maneder. Herefter slettes den
permanent.

Brugernavn: Veelg et unikt
brugernavn. Det kan fx vaere en
mailadresse eller et uni-login.

Opret Bruger

Aktiv

Brugernavn

Kodeord

Gentag kodeord

Fornavn

Efternavn

Initialer

Mail

Mote P

Kundenr.

Udlgbsdato dd-mm-333a O

Sprog da-DK ~
 Annuller

Kodeord: Giv licensen et kodeord. Du kan evt. hente en kodeordsgenerator
til din browser, sa du altid laver et unikt kodeord.

Initialer: Licensens initialer bruges bl.a. til at identificere relationer.
Derudover vises licensens initialer, nar vedkommende er logget ind i

veerktgjet.

Kundenr.: Dette er ikke ngdvendigt at udfylde. Lad det sta blankt.

Udlebsdato: Sat et udlgbsdato, hvis det er relevant.

Sprog: Du kan vaelge, om veerktgjet skal vises pa dansk, norsk, engelsk eller

tysk.

Nar du er faerdig med at udfylde skemaet, trykker du pa “Tilfej”. Licensen er

nu oprettet.
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Rediger licens

Nar du skal redigere en licens, markerer du licensen pa listen og trykker pa
“Rediger”. Du kommer nu til den samme formular, som nar du opretter en
licens.

Det er ikke muligt at se vedkommendes password, men hvis licensholderen
har glemt sin kode, kan administratoren lave en ny ved at indtaste som
beskrevet ved "Kodeord" ovenfor.

Rediger rettigheder

Som administrator har du mulighed for at tildele administratorrettigheder
tilandre licenser i din gruppe. Marker den licens, det drejer sig om, og tryk
pa “Rediger rettigheder”

Rediger bruger

rettigheder

r administrator for gruppen

Seet et flueben i boksen ud for “Er administrator for gruppen” og tryk pa
“Rediger”. Licensen er nu administrator for den gruppe, som han eller hun
er placeret i samt eventuelle undergrupper.

OBS: Hvis licensen senere flyttes til en anden gruppe, vil vedkommendes
administratorrettigheder fortsat kun veere gaeldende for den gruppe, som
han eller hun var placeret i, da rettighederne blev givet.
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Opret relation

Relationerne bestemmer, hvad du har adgang til at se i vaerktgjet. Du kan
veelge mellem to brugertyper:

Planning: planlaeg - hvis du har en planleegningsrelation til en licens (dig selv
eller en anden) betyder det, at du kan oprette og redigere aktiviteter i
dennes struktur.

Execution: afvikling - denne relation gives til den licens, der skal kunne se og
afvikle strukturen.

Du opretter en ny relation ved at markere en licens og trykke pa “Opret

relation”. Du skal starte med at veelge brugertypen. Herefter veaelger du den
licens, som vedkommende skal have en relation til.

Opret relation

ype planning

Sruger Tester Testersen hd

Annuller

Eksempel - Planning:

Du veelger licensen, du vil angive brugertype pa, i menuen og trykker pa
“Opret relation”. Du vaelger “planning” og finder vedkommende, som du vil
planlaegge for, i roll down- menuen og trykker pa “Tilfaj”.

Eksempel - Execution:

En bruger skal kunne se og afvikle sin egen struktur. Du markerer den licens,
der skal have brugerrettigheder og trykker pa “Opret relation”. Du vaelger nu
vedkommende selv i roll down menuen - og trykker pa “Tilfgj”. Den valgte
licens har nu adgang til at vikle sin egen struktur.

Hvis licensen ogsa skal have mulighed for at oprette og redigere i sine egne
aktiviteter, skal licensen ogsa have relationen "planning" til sig selv.
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Opret relation til en licens i en anden gruppe

Det er muligt at oprette relationer pa tveers af grupper, men det kraever at
licenserne ligger i samme gruppe, mens relationen dannes, hvorefter
licenserne frit kan flyttes til en anden gruppe .

Flyt licens

2

Ud for hver licens er der en roll down-menu, som har overskriften “Gruppe”.
Her kan du se, hvilken (under)gruppe licensen er placeret i.

Brugere

[] Vis deaktiverede bruge

Brugernavn Fornavn  Efternavn  Initialer Mail MNote Kundenr. Udlebsdato Sprog Relationer Brugertype Gruppe

orphilip Meor Til Philip PP mor@philip.dk da-DK 1 P 0Undervishing v
phillip Philip Phillipsen PP PP@PPdk da-DK 2 B 0 Undervisning v

Nar du abner roll down-menuen, kan du se, hvilke grupper du har adgang til.
Marker den gruppe, som du vil flytte licensen over i. Licensen vil blive
flyttet, sa snart du har valgt en gruppe og forsvinder dermed fra den
aktuelle oversigt.
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Grupper
| administrationsmodulets menulinje finder du fanen “Grupper”. Her kan du

se, hvilke undergrupper, der er knyttet til den gruppe, du administrerer.

| eksemplet ovenfor er vii hovedgruppen “Undervisning”. Som man kan se
pa listen, er der to undergrupper tilknyttet denne gruppe:
“Undervisning/Administrator” og “Undervisning/Rollespil”.

Administration

Veelg gruppe: 0 Undervisning v

“ Nuvaerende gruppe: Mobilize-me/0 Undervisning 5bacd2cc3b23fc00678dbb38

Grupper

Gruppenavn Brugere Undergrupper
Undervisning/ Administrator 7 0
Undervisning/ Rollespil 35 0

Opret gruppe Rediger gruppe Slet gruppe

Opret gruppe

Tryk pa knappen “Opret gruppe”. Der kommer nu en lille gra boks frem, som
beder dig navngive din nye gruppe. Nar du har givet den et navn, trykker du
pa “Ok”. Gruppen findes nu i oversigten over undergrupper.

mobilize.arosii.com siger

Gruppe navn

Ny gruppe I

“ Annu”er
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Rediger gruppe

Hvis du gnsker at a&ndre navnet pa en gruppe, skal du ferst markere den og
herefter trykke pa “Rediger gruppe”.

Billeder

Tilknyt jeres egen billedsamling

| menulinjen i administrationsmodulet finder du ogsa fanen “Billeder”. Her
kan Mobilize Me knytte billedsamlinger til din gruppe, som kan tilgas af alle
oprettede licenser i gruppen.

Som personale i en institution kan man opleve, at man bruger de samme
billeder pa tveers af flere licenser. | stedet for at uploade de samme billeder
igen og igen til forskellige licenser, har du mulighed for at uploade billeder,
sa alle i din gruppe har adgang til dem.

Guide skridt for skridt:

Send en mail til support@mobilize-me.com, hvor du vedhafter de billeder,
som du gerne vil have uploadet. Husk at skrive i mailen hvilken institution
du kommer fra. Vi uploader derefter billederne.

Tekniske krav:
Billederne skal veere i et af fglgende formater: png, tiff, bmb, gif, jpg
Derudover skal billederne vaere mindst 400 x 400 i pixels.

Navngiv billederne efter det, som du forestiller dig, at du - og dine kollegaer
- vil s@ge pa, nar | skal bruge billedet.

Hvis dine billeder fylder for meget til at kunne sendes pr. mail, sa send en
mail til support@mobilize-me.com, hvor du skriver at du gerne vil have
oploadet nogle billeder, men at de fylder for meget til at kunne sendes. Vi
sender dig derefter en mappe, som du kan leegge billederne i.
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PlaNet

Du henter PlaNet i App Store eller i Google Play eller logger ind via en
Google Chrome browser. Adressen er: www.planet.arosii.com. PlaNet
understgtter de seneste to softwareopdateringer til iOS og

Andriod.

Aben PlaNet p& din smartphone, tablet eller computer og indtast det
brugernavn og den adgangskode, du har modtaget fra Mobilize Me eller din
lokale administrator. Du skal veere opmaerksom pa, at systemet skelner
mellem store og sma bogstaver.

Samtykkeerklaering
Farste gang du logger ind, skal du give dit samtykke til at Mobilize Me kan
behandle og gemme fglgende data:

e E-mailadresse

e Navn

e |P-adresse

e Adresse

e Navn pa institution, hvis du er tilknyttet en

e Kundenummer

e Aktiviteter du selv har oprettet, aktiviteter andre har oprettet for dig,
eller aktiviteter du har oprettet for andre

e Billeder tilknyttet aktiviteter

e Profilbillede/avatar

e Android, iOS eller Google Chrome

e Relationer til andre brugere

e Access log

Samtykket kan til enhver tid traekkes tilbage af licensindhaveren, hvilket
gores direkte i vaerktgjet fra den enhed der bruges.
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Menu

Nar du er logget ind kommer du til hovedmenuen. Udseendet pa din
hovedmenu afhanger af om din licens har rettigheder til at planleegge
og/eller afvikle samt hvilke moduler, der er givet adgang til ved oprettelsen
af licensen.

Bruger: Brugerrettigheder gives til den person, der bruger strukturen. Som
bruger kan man se og krydse aktiviteter af.

Planleegger: Planlaeggerettigheder gives til brugeren, safremt at brugeren
selv vil kunne planleegge sin dag. Derudover kan der tildeles
planleeggerrettigheder til fagpersoner, mentorer, foreeldre og avrige
kontaktpersoner, der deltager i planleegningen af brugerens dag.

Det er muligt at fa adgang til felgende moduler:

1.Min plan: Oversigt over den aktuelle

dag med mulighed for planleegning og
afvikling af aktiviteter.

2.Planlaeg: Oversigt over den aktuelle

dag med mulighed for planleegning af p
akthiteter_ Kun Synlig med LiMo LiMo overblik Indstillinger

planlaeggerrettigheder.
3.Kontaktmodul: Chat med Skift plan
stgttenetvaerket.

4. Notifikationer: Oversigt over sendte
notifikationer.

5.LiMo: Adgang til malstyringsveerktgjet
LiMo.

6.LiMo Overblik: Planlaeggerens overblik
over brugernes LiMo-mal.

7.Indstillinger: Personlige indstillinger
som profilbillede, lyde og indstilling af
adgangskode.

8.Skift plan: Planleeggeren kan her skifte
mellem tilkoblede brugere.

32



Min plan

Under Min plan kan du ser du planen for den aktuelle dag samt til ga

ugeoversigten.

U12 Torsdagd.23. marts

715 St4 op <

Aktuel dag

Afvikling af struktur

Har din licens afviklerrettigheder, er det her,
at brugeren kan afvikle sine aktiviteter og
krydse dem af, efterhanden som dagen skrider
frem.

Nar brugeren har krydset en aktivitet af,
kommer der et tidsstempel frem, som er
synligt bade for brugeren og eksterne
stottepersoner.

Tidsstemplerne kommer ogsd, nar brugeren
krydser punkter af pa huskelister.

Ugeoversigt

e = % 27 8
B0 g ®
[ Eompiter12.08-1000 1155
Daerrikallovernrg 22-208-201% 11.56
153 Café med Mette L
"i
@
1630 Yoga e
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Planlaegning af struktur

Har din licens planleeggerrettigheder er det her
ogsa her at brugeren eller stgttepersonerne kan
planleegge aktiviteter.

For at oprette en aktivitet, skal du trykke pa
+ikonet i nederste hgjre hjgrne.

Hvis du vil planlaegge en aktivitet pa en anden
dag, kan du scrolle frem via datolinjen foroven.
Du kan ogsa skifte imellem manederne. Det er
muligt at planlaegge et ar ud i fremtiden.

Opret en aktivitet

e Skriv en overskrift/titel, fx "Morgenmad”

e Valg om aktiviteten skal gemmes som en
favorit (stjernemarkering)

e Tilfgj en farve (valgfrit)

e |ndstil start- og sluttidspunkt

e Valg en alarmkategori (valgfrit)

e Vzelg om aktiviteten skal gentages

e Tilfgj en beskrivelse og indsaet et link

e Tilfgj et eller flere billeder

e Tilfgj en huskeliste med en raekke punkter,
som kan krydse af

Nar du har udfyldt en aktivitet, skal du
godkende den, fgr den bliver vist hos
brugeren. Du godkender ved at trykke pa
\/-tegnet gverst i hgjre hjgrne.

Rediger aktivitet
Hvis du har er planlaegger, er det altid muligt
at redigere eller slette en aktivitet.

Aktivitet

torsdag d. 23/3

18.15
il 19.15

D) (Standard) >
> Alarm gentagelse

—
=
Huskeliste
M Tilfgj billede

U12 Torsdagd.23. marts

1715 Handbold <»
18:15

Drikkedunk =)

Harpiks <

Handbolds|ye ™
Chat  \[Z'Rediger
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Planlaeg

| Planleeg kan du planlaegge og
redigere aktiviteter. Forskellen pa Planizg
Planlaeg og Min plan er, at nar du
trykker ud for det gnskede tidspunkt, @ » »
oprettes der en aktivitet, hvor Torsdag d. 2. [mars 9

tidspunktet er preeudfyldt.

Rediger aktiviteter
Tryk pa redigeringsikonet til hajre
under aktiviteten.

Handbold

17.35-18:15

Hvis du kun vil forlaenge Opretet ftAnna Bech Sarensen
aktiviteten: Hiv i tidsfeltet

til venstre. Ellers klik pa den lille
blyant.

Hvis de to ikoner ikke er synlige,
skal du klikke en enkelt gang pa
aktiviteten for at fa dem frem.

Det er ogsa muligt under Planlaeg
at se, hvem der har oprettet
aktiviteten og redigeret den.

Notifikationer
/N

Notifikationer

PlaNet giver almindelige "push-notifikationer",
der kommer op pa din skeerm pa det indstillede
tidspunkt, hvis du har valgt det.

Men PlaNet har ogsa en oversigt over
notifikationer i selve appen. Det betyder, at du
har en oversigt over notifikationer, selv hvis du
har slettet dem fra din startskaerm.

Du sletter notifikationslisten pa knappen "ryd".




Kontaktmodul

Under kontaktmodul kan brugeren skrive med _
sit stgttenetveerk. Evw—

Kontaktmodulet tilgas via menuen. | s iersen
kontaktmodulet kan: P
* Brugeren skrive til sine planleeggere
e Planleeggere kan skrive til brugere, som de
er koblet til samt brugerens agvrige
planlaeggere. |

| kontaktmodulet kan du sortere dine
samtaler ud fra to forskellige
parametre: samtaler” eller "personer”

Start en ny samtale = o
Opret en ny samtale ved at trykke pa personer
plusknappen, som vist pa det gverste billede. nen s

Nar du skal starte en ny samtaletrad, skal du
veelge, hvem der skal veere med i traden.

Som planleegger for flere brugere, vil disse sta
i den gverste boks. Veer opmaerksom pa, at du
ikke kan skrive til flere brugere ad gangen.

\ P,

7

Opret ny samtale |

Derudover kan du veelge personer under
“netvaerk”. Det er personer, som er tilknyttet
en eller flere brugere som planlaegger.

Slet en besked eller samtale
For at slette en trad skal du trykke pa "Slet Ja, hvad skal du have hjeelp til?
samtale" i oversigten.

Vil du slette denne besked?

For at slette en enkelt besked skal du trykke Nej
pa den afsendte besked og holde inde, indtil

dette vindue popper op.

36



LiMo

Du finder malstyringsveerktejet LiMo i PlaNets
hovedmenu sammen med PlaNet.

LiMo administreres gennem PlaNets
administrationsmodul.

Mine mal
Nar du abner LiMo, kommer du til en oversigt over
Mine mal. Hvis du er bruger, vil oversigten se ud som

billedet til hgjre. Her kan man fx veelge, hvilket mal der
skal arbejdes med og oprette nye.

Du opretter et nyt mal ved at trykke pa den tomme
firkant, hvor der star Nyt mal. Hvert mal kan
indeholde lige s& mange delmal, som der er behov for.
Disse vil fremga, nar du abner et mal op.

Menu
| nederste hajre hjgrne finder du e %)
menuknappen.

Hvis du tilgar menuen fra forsiden, Mine
mal, kommer der to valgmuligheder frem:

e Log (beskrives senere i denne guide)
e Afsluttede mal

| Afsluttede mal finder du en oversigt over
de mal, som du tidligere har gennemfart.
\. J

Hvis du tilgar menuen under et mal - eller
et delmal, vil du fa muligheden Rediger

mal.
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Praestation
Til venstre for menuknappen ligger
“Praestations-knappen”.

Nar du trykker pa den, kommer du til Ny
praestation”. Her kan du leegge sma
personlige sejre ind fra hverdagen.

Du kan tilfgje et billede til din praestation
og skrive en kommentar. Nar du er feerdig,
trykker du pa den nederste grgnne knap,
"Tilfgj preestation”.

Planlaegger

Aktive mal
Hvis du er planlaegger, vil du fa vist siden
”Aktive mal”, nar du abner LiMo.

Her er borgerens aktive mal vist pa en
listevisning, som det ses pa billedet til
hejre. Ud for hvert mal vises den seneste
rating, som er registreret af borgeren eller
en stgtteperson.

Fra ”Aktive mal” kan du abne de enkelte
mal og delmal op ved at trykke pa dem.

Menu
Hvis du tilgar menuen fra forsiden, ”Aktive
mal”, kommer der fire valgmuligheder frem
e Log
e Afsluttede mal
e Aktive mal
e Nyt mal

Afsluttede mal: her finder du en oversigt
over de mal, som brugeren tidligere har
gennemfart.

Aktive mal: dette er den forreste menu

T —...
« Ny praestation

Hvordan vil du beskrive praestationen?

Skriv din kommentar her

2019-12-03

\ /" Tilfe] praestation )

= Aktive mal ua )

Ryd opilejlig...

Ter alle overflad...

Stavsug

Ga ud med skral...

Kabe ind

Laven madplan...

Skriv en indkebs...

Ga turen til Fakt...




Observation -
Til venstre for menuknappen ligger
”Observation-knappen”. Den er
planlaeggerens pendant til brugerens
”Preaestations-knap”.

Nér— dU trykker pé den’ kan du l&gge Smé Hvordan vil du beskrive observationen?
observationer ind fra hverdagen. Det kan Sk dn kommentar ner

fx veere, at du og borgeren har arbejdet

seerligt godt med et mal, eller der er sket EHATAT

noget, som de gvrige stattepersoner bar

vide.

Du kan tilfgje et billede til din observation
og skrive en kommentar. Nar du er feerdig, 9
trykker du pa "Tilfgj observation”.

J

Feelles for bruger og planlaegger

Indtil nu har vi praesenteret de funktioner, hvor bruger - og planleeggerdel
adskiller sig fra hinanden. De resterende funktioner er stort set ens for
bruger og planleegger og derfor beskrives disse samlet.

o <_ 3
Opret mal

Bade bruger og planleeggere kan oprette Folde kokienetrent

nye mal. Dette sker via forsiden "Mine Det er vigtigt, at have en god hygiejne i
. . . kekkenet, da man kan blive syg af bakterier

mal” eller ”Aktive mal”.

Du kan tildele hvert mal:

e En titel ® Farve

e En beskrivelse Delmal

e Etbillede 2 Tagopvasken
e Enfarve

= Ter alle overflader af

e En raekke delmal

~

— Ryd opi aviser/reklamer

Det er vigtigt, at brugeren selver med i Tilfg] delmal
processen, nar der skal oprettes mal og

delmal, sa borgeren ogsa er motiveret for
at arbejde med dem uafhaengig af en \ y

stgttepersons tilstedeveaerelse.
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Delmal

Du opretter et delmal ved at trykke pa +
knappen ud for ”Tilfgj delmal”. Se gverste
billede.

Du kan aktivere og deaktivere delmal alt
efter, hvor mange der skal veere synlige for
brugeren. Nogle borgere vil gerne kunne se
alle steps fra starten, mens andre skal have
dem prasenteret lgbende.

Det er vigtigt, at brugeren selv er med i
processen, nar der skal oprettes mal og
delmal, saledes at Brugeren ogsa er
motiveret for at arbejde med dem uafhangig
af en stattepersons tilstedeveerelse.

Ratingsystem

X Opret delmal

Indtast titlen

Beskrivelse

Aktiv [ @

Fjern delmal

Bade brugere og planlaeggere har mulighed for at tildele stjerner til
et mal, nar brugeren har arbejdet med det. Stjernerne bruges som et
ratingsystem for, hvordan brugeren arbejder med malet.

40

Efterhanden opbygges der en grafisk oversigt, som man bruge til at
evaluere pa. Her kan brugere og planleeggere se, hvordan det gar, og
hvornar det er pa tide at rykke videre til naeste mal eller delmal.

Andre ikoner

Du kan veelge mellem stjerner, hjerter,
thumbs up og smileys, nar du skal lave en
vurdering.

Du veelger, hvilke ikoner du vil bruge, nar
du opretter nye mal - eller delmal.

| denne guide vil vi for nemheds skyld kun
referere til ”stjernerne”

Yr Stjerne
|@ Tommel op
& Smiley v

D Hijerte
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Lav en vurdering
Du tilgar det mal - eller delmal - fra den forreste
menu "Mine mal” eller ”Aktive mal”.

For at tildele malet stjerner, skal du trykke
pa knappen "Ny vurdering”. Markeret pa
billedet til hagjre.

Ny vurdering

En vurdering kan indeholde:
e Etbillede
e Etantal stjerner
e En kommentar

Antallet af stjerner vil fremga i det diagram,
som vises under det enkelte mal eller delmal.
Derudover registreres ratingen ogsa i malloggen.

Nar du har udfyldt de relevante informationer,
gemmer du ratingen ved at trykke pa "Tilfgj
vurdering”

Hvad betyder stjerne?
Der kan gives op til 5 stjerner, men man kan ogsa
veelge at bruge feerre.

Hvad de forskellige stjerner star for defineres i
samarbejde mellem bruger og planleegger. Pa den
made er man sikker pa, at systemet giver mening
for borgeren.

Du kan tilpasse stjernerne individuelt til hvert
enkelt mal og delmal, sa det passer ind i den
enkelte situation.

Du definerer stjernernes betydning via
menuknappen,”’Maldefinitioner”.

OBS: Det kraever planleegger-rettigheder at kunne
definere stjernerne.

< "Giturentil Faktaalene (%)

Husk indkabsnet og huskeseddel
29 stjerner
Optjent i denne aktivitet

1604 1604 1604 1604 1804 1804 1904

uC=l)
(e )

Hvordan vil du bedemme oplevelsen?

2019-12-03

\. J
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Her kan du se et eksempel pd, hvordan man kan definere antallet af
stjerner. Eksemplet bygger pa malet "Hold kekkenet rent”.

T

Jeg kom ikke i gang

|eg startede men gik i st
|eg vaskede ca. halvdelen
Jeg ndede det meste

Alt er skinnende rent

e
G J . J
Oversigten ved malet " Ghturen til Fakta slene (%)
Nar du trykker dig ind pa et mal, vil du 29stierner

automatisk se en grafisk oversigt over dine

ratings.
sEntHERE

e Du kan zoome ind og ud ved at kare S
fingrene hen over grafen.

e Hvis du trykker pa de enkelte datoer, kan du st derhele Delyarsoeriedt
se de detaljer, som er registreret under
vurderingen.
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| eksemplet til hgjre, har vi trykket pa den seneste

vurdering fra den 31/5. Vi kan derfor
se den kommentar, som er tilknyttet, samt
det billede vi har lagt pa.

Oversigten samler ratings fra bade bruger

og planleeggere. Du kan dog se, hvem der har givet

den enkelte vurdering under stjernerne for den
enkelte dag (markeret).

Hvis du scroller laengere ned, vil du se, at

der under billedet star den definition af antallet af

stjerner, som vi selv har angivet.

Aben og luk mal

Gennemfgr mal

Nar brugeren har opnaet en hgj vurdering
i en given periode, kan det veere tid til at
rykke videre til det neeste mal eller delmal.

Bade bruger og planlaeggere kan markere
et mal som “gennemfgrt” via menuen under det
enkelte mal.

Genabn mal

Man kan altid genabne et mal, hvis brugeren
far behov for at arbejde med det igen.
”Afsluttede mal” ligger i menuen under
”Mine mal” eller "Aktive mal”.

Nar du trykker pa et afsluttet mal, kan du
tilga alle de detaljer, som blev gemt, da |
sidst arbejdede med det.

Du genabner et mal ved at trykke pa knap-
pen "Gendbn mal”, som ligger nederst.

Malet vil herefter ligge sammen med de gvrige
aktive mal pa den forreste menu.

& GaturentilFaktaalene™ (%)

18104 18104 1804 1804

Jeg Vrsknda-dnl-hdd-ﬂnm'-mpnjedt!

)
93

Jeg gennemfarte turen

| —

e D
——
——
—
[ S

\. ®

Tag opvasken

|
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LiMo-log

Bade bruger og planleegger har adgang

til loggen. Her kan man se alle ratings,
preestationer/observationer samt aendring
af status pa mal.

Du tilgar loggen via menuen i "Mine mal”
eller ”Aktive mal”, alt efter om du er
bruger eller planlaegger.

Loggen vises kronologisk og giver dig et

hurtigt overblik over, hvilke ting der
senest er arbejdet med.

Mallog:

Ga ud med skraldet Mal gennemfart
® Lavenmadplanfor...

Med op til aktiveri...Mal opdateret

Ryd opi lejligheden Mal opdateret

Ryd opi lejligheden Mal opdateret

Ryd opilejligheden Mal opdateret
® Kobeind

® Kebeind

\_ -/

Hvert mal har sin egen mallog. Her listes ratings, som relaterer sig til det
enkelte mal. Malloggen er bygget op pa ngjagtig samme made som den
overordnede log. Mallogs tilgas via menuen under hvert mal.

Millog O

Redigermal [4

/ .

( ) - Tag toget alene

Mal oprettet
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LiMo overblik

Du har kun adgang til LiMo overblik, hvis du er oprettet som planlaegger og
har adgang til modulet LiMo.

Som planlaegger kan du se alle de brugere, som du har en relation til - ogsa
pa tveers af grupper.

| eksempel et nedenfor er en planleegger logget ind. Pa eksempel to kan man
se, hvordan oversigten ser ud inde i LiMo overblik.

3= 1414

Brugeroverblik

! Dorte Nielsen
doni@arosii.dk
3 afsluttede mal

Sidst anvendt: 25.10.2019 kL. 14.09

Lars Meller-Jakobsen
lani@arosii.dk

-
in daj Vis uge

Mir (O Tag bussen til skole

(OLeer at lave mad efter en opskrift pa ne...

©

() Ga selv til Fodbold

Kontakt LiMo overblik 5
(O Gaiskole

Tom Mikkelsen
tomi@arosii. dk

0 afsluttede mal
Sidst anvendt:

Eva Mortensen
W Evamarie @arosii dk

0 afsluttede mal
Sidst anvendt: 2.9.2019 ki, 14.10

. J

Indstillinger Skift plan

Eksempel 1: LiMo-overblik Eksempel 2: Udsnit af
er markeret med den rgde Brugeroverblik pa
cirkel. smartphone.

Bemeerk, at du ikke
ngdvendigvis har adgang til
alle de viste moduler i
PlaNet.

| eksempel 2 ses oplysninger om den enkelte bruger. Foruden brugerens
for-/efternavn og brugernavn i appen viser oversigten:

e Afsluttede mal for brugeren det seneste ar.

e Sidst anvendt er datoen, hvor brugeren sidst har vurderet et mal.
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Farvekodernes betydning
Farvekoderne pa brugeroverblik indikerer, hvornar et mal senest er blevet

vurderet. Pa den made er det muligt for planleeggeren hurtigt at danne sig
et overblik over, hvilke mal der skal falges op pa.

Antal dage siden seneste

Beregningstidspunkt

vurdering
Gren 0-8 dage
Gul 9-15 dage Dato-tid (nu)
Red 16+ dage

Print af brugeroverblikket
For at printe brugeroverblikket skal du anvende browseren Google

Chrome. Se eksempel 3 nedenfor. Printfunktionen er markeret med en
red cirkel.

" Hng3 Bruger DMl
0 afshatrede mal (DBind sko
Sadst anvendt:
() Test

(_Inaktivt delmaal
(Test

(DTest aendret

Dorte Nielsen Tag bussen til skole
Sorganaon e .
3 afshatede mil Laer at lave mad efter en opskrift p3 nettet
Sacst anvendt: 25.10.2019 . 14.09
¥ Ga selv til Fodbold

(DG iskole
Tom Mikkelsen
p——
0 afsharede mal
Sadst anvendt:
Eva Mortensen &y "
N— (_)Tag bussen til skole
(0 afshatiee mil (DG alene med hunden

Sadst anvendt: 292019 K. 14.10

rome ile it tory 5 O ZHL =
L =R ]
& PlaNe x +
“ C @ planet.arosii,.com/main/index. himi#/limo/planner fuser-overview o i « @ 0 a i
3 oappe & Arosd- Jrs 3¢ Mobilize e -Con. 3 Arcsd - Contiuence € Mywork - Arosil ] — Darck Serogn. @ Redmine [P Google Play Devel..  -— Den Gode Bruger... » B3 Other By &
Brugeroverblik m

Eksempel 3: Brugeroverblikket er abnet i Google Chrome. Print
knappen er markeret med den rade cirkel.
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Ved tryk pa ”Print” dbnes en ny fane i browseren. Her skal du hajreklikke
pa siden og veelge print eller benytte browserens print-funktion.

Som standard vil printindstillinger veere sat til ikke at printe baggrundsgrafik

for at spare pa blaekket.

Pa naeste side er det vist, hvordan LiMo Brugeroverblik ser ud, nar der ikke

er valgt print af baggrundsgrafik.

Ung 3 Bruges Omai
| o ma Oting
Test
Valktive o I
Test
Oresta
i Dorte Niglsen
: .
Atthmade md 3
S e
Oas

Print 3 sheets of paper
More settings ~
Paper size Ad -
Pages per sheet 1 -
Margins Default -
Scale Default =
Two-sided [ Print on both sides
Options Haa aoters

L] Background graphics
Print using system dialogue.. (. ¥P) 2

—
Two-sided O Prigiesdail

Open H

Options Headers and footers

Eksempel 4: Standard printindstillinger -
baggrundsgrafik bliver ikke printet. Som det ses
her er cirklerne pa brugeroverblik ikke fyldt ud.
Vaer opmeerksom pa at header and footers ikke
altid er slaet til.

Background graphics

Print using system dialogue... (7%

Open PDF in Preview

Cancel

Seet flueben i "Background graphics” for at fa udfyldt de farvede cirkler.
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Indstillinger

Du finder dine personlige indstillinger via menuen.
Her finder du en knap, der hedder ”Indstillinger”.

Tilfgj personligt billede

Du kan tilfgje et personligt profilbillede
gverst pa siden. Tryk pa + i cirklen "Tilfgj
billede”, sa kan du tage et billede med dit
kamera eller tilga dine lokale drev.

Alarmindstillinger

Ved det lille alarmikon kan du saette

en standardindstilling til dine alarmer, der
bestemmer tidsintervallet for, hvornar de
skal ringe. Det kan fx veere 5, 10 eller 15
minutter, far en aktivitet starter. Denne
alarmindstillinger vil derefter veere
preeudfyldt, nar du opretter en aktivitet.

Vis tekst

| det naeste felt kan du veelge, om du vil have

vist tekst, som er indlejret i veerktgjet. Det
er fx titler pa undersider som ”Min dag”.
Hvis du slar teksten fra, vil du kun se
ikonerne. Selvom du slar teksten fra, vil
der stadig blive vist tekst, som er tilknyttet
aktiviteter.

Tekstoplaesning
Her kan du til-/fraveelge muligheden for
tekstopleesning ved aktiviteter.

— Min profil

< :LD 0 min. far

E Vis tekst
i) Tekstoplasning
I:]':I:I Standard alarm

D administrer samiykke

diAlarmer
Vagn op

Fritid

\—

D)

Pamindelss 1

Criantal

Samba

-

+

0 min. fer

E Is tekst
€] Yekstoplesning
1)) Standard alarm

D Aadministrer samtykke

cJiAlarmer

Vagn op

Fritid

\—

Pamindadss 1

Oriantal

Samba

-
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Standardalarm

PlaNet har 37 forskellige alarmlyde. Her
kan brugeren veelge, hvilken lyd
vedkommende vil have som standard.
Denne funktion er kun tilgaengelig for
brugere.

Alarmer

| denne sektion kan brugeren veelge, hvilke
lyde der skal tilknyttes de forskellige
kategorier. Tryk pa alarmtonens titel til
hajre, sa kommer du til hele listen.

Planlaeggere har ikke mulighed for at here
hele lydbiblioteket. Det er

brugeren, som bestemmer, hvilke
alarmlyde han/hun reagerer bedst pa.

Skift kodeord

Her kan du veelge et nyt, personligt kodeord.

Hvis du har mistet dit kodeord, skal du
kontakte din lokale administrator, som kan
nulstille det for dig

Tekstoplaesning
Her kan du til-/fraveelge muligheden for
tekstoplaesning ved aktiviteter.

) Tekstoplasning
< €)%} Jrandard alarm

=i\
_+_

ﬂ Q min. far

E Vis tekst

olole

Pamindelss 1
D Administrer samtykke
cljAlarmer
VAN op Oriantal
Samba
Fﬂlf mn Let's |_4:“
Afsted Laser
Balanning Thaater
Pamindelse 1 Bizarmn 4
Pamindetse 2 Cartoary
Alarm Conslant Hamimer
£ 5kift kodeord
Indtast nuvarende adgangskode
MNuvasranda kodaor
Indtast ny adgangskode
Myt kiodeand
Gentag ny adgangskade
Gantag kodeond
Skift kodeard
[* Logud
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Skift plan

Nar du som planlaegger logger ind i PlaNet, vil du se en oversigt over de
brugere, du er tilknyttet. Ved at trykke pa de enkelte brugeres billede, kan
du veelge, hvilken bruger du vil planlaegge for.

Nar du har valgt en bruger, kommer du ind pa dennes personlige forside.

Her kan du oprette- og redigere aktiviteter for den valgte bruger, og du kan
kommunikere med brugeren og vedkommendes gvrige planleeggere.

| oversigten med den grgnne
tabel ud for brugeren kan man ol TELIA 4G 13.52
se, hvor mange aktiviteter, der

er planlagt for den pageeldende

bruger de kommende to uger. By Bomstaerk
enny

Velg plan

Farste reekke viser de syv
ugedage i indeveerende uge og
raekke to viser dagene for den .

. Selma Solstrale
kommende uge. Det giver selmas
planlaeggeren et hurtigt overblik.

Sonja Sommerfugl
e SONJAS

50



Administrationsmodul
Login

PlaNets administrationsmodul finder du via dette link https://login.mobilize-

me.com/login?system=planet&backTo=https://planet.arosii.com/admin/
som ogsa findes pa Mobilize Me's hjemmeside under fanen Login.

Du skal veere oprettet som Administrator hos Mobilize Me, fer du kan fa
adgang til administrationsmodulet.

Menu
Nar du logger ind i administrationsmodulet, kommer du til denne side:

& Katharina Underviser I

Gruppe =
Benny Bomstaerk (BB)

Brugernavn bennyb & &

Administrator Gruppe 0-Undervisning KU DSU

Adminé gruppe
CFH Dorthe Underviser (KU)

Brugernavn underviser2 ‘ ‘ &

Inaktive brugere Gruppe 0- Undervisning SS SS BB

Rollespil
Katharina Underviser (DSU)

Brugernavn underviser & & ‘

Gruppe 0-Undervisning SS SS BB

Selma Solstrale (SS)

Brugernavn selmas ‘ ‘

Gruppe 0 - Undervisning KU DSU

Administrator [T—

0 - Undervisning

6>

1: Grupper

Under overskriften Grupper vises de grupper, du har adgang til at
administrere. Den valgte gruppe er markeret med en hvid kant i venstre
side. | dette eksempel er gruppen O - Undervisning valgt.

2: Oversigt over licenser
Her vises alle oprettede licenser.

51



3: Roller

Viser hvilke roller licensen har faet tildelt. | det viste eksempel har Benny
Bomsteerk faet rollerne "Bruger" og "Planleegger". Dvs. at han selv kan

planleegge og afvikle sin struktur.

4: Relationer

& Dette ikon viser, at brugeren har en relation til en
anden bruger. Under ikonet star relationens

KU initialer.

Dette ikon er synligt, hvis brugeren har relationer

ax uden for den aktuelle gruppe. Tallet under ikonet

angiver antal relationer, som ikke kan ses pa
skeermen. @nsker man at se alle brugerens
relationer, kan man dobbeltklikke pa ikonerne.

+4

5: Segefunktioner
| feltet kan du s@ge efter specifikke licenser, fa vist licenser i
undergrupper samt fa vist deaktiverede licenser.

6: Menulinje

Viser de funktioner du har adgang til i brugeradministrationen: ”Opret
gruppe”, "Rediger gruppe”, "Opret bruger”, "Rediger bruger”, ”"Rediger
relationer”, "Eksporter gruppe" samt "Slet gruppe".

De forskellige funktioner vil blive gennemgaet pa de falgende sider.
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Opret gruppe

Nar du vil oprette en ny gruppe, skal du trykke pa ”Opret gruppe”. Der
popper nu et vindue op, som beder dig navngive din nye gruppe. Nar du
trykker pa ”OK” er din gruppe oprettet. Vil du oprette en undergruppe til
gruppen, som du har netop oprettet, sa trykker du pa "Opret gruppe", mens
du star i den nye gruppe.

Rediger gruppe

Marker den gruppe, som du gnsker at redigere. Tryk pa "Rediger gruppe” i
den nederste menulinje. Du kan nu a&ndre gruppens navn og adgang til
moduler.

Der findes 3 moduler, som kan til- og fraveelges: Planleegning, Kontakt og
LiMo:

* Planlaegning: Selve strukturvaerktgjet
» Kontakt: Chatmodulet inde i PlaNet
* LiMo: Selvstaendigt malstyringsveerktgj

Du kan angive, hvilke moduler licenserne i den valgte gruppe skal have
adgang til. Du kan ikke give adgang til moduler, som din gruppe ikke har
adgang til. Kontakt her support@mobilize-me.com.

Gruppenavn
0 - Undervisning

Modulindstillingen for hovedgruppen nedarves til dennes undergrupper.
Nedarvede rettigheder vises med et grat flueben.

Veelger du pa gruppeniveau at fjerne adgang til moduler fx LiMo - vil dette
blive vist med et rgdt x og sla igennem pa alle brugere i gruppen og dennes
undergrupper.
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Opret licens

Du opretter en ny licens ved at trykke pa “Opret bruger”. Licensen vil
automatisk blive placeret i den gruppe, du er i gang med at administrere.
Der popper en formular op med felter, som du skal udfylde for den nye
licens. De fleste felter forklarer sig selv, men vi vil her uddybe nogle af dem:

Brugernavn Kundenr.

Adgangskode Gentag kodeord Udlgbsdato

dd-mm-3333 B

Max. 4 bogstaver

Fornavn(e) Efternavn

Vaelg sprog: Dansk ~

Note

Brugernavn: Hver licens skal have et unikt brugernavn. Vi anbefaler, at man
bruger en mailadresse, da det er unikt og nemt for licensholderen at huske.

Aktiv: Hvis du fjerner markeringen fra dette felt, deaktiveres licensen. Den
kan aktiveres igen de neeste tre maneder. Herefter slettes den permanent.

Udlebsdato:
Som udgangspunkt skal dette felt ikke benyttes. Hvis du udfylder

“udlgbsdato” for en bruger, vil brugeren miste sin adgang pa den angivne
dato.

Kodeord: Giv licensen et kodeord. Du kan evt. hente en kodeordsgenerator
til din browser, sa du altid laver et unikt kodeord.

Kundenr.: Dette er ikke nadvendigt at udfylde. Lad det sta blankt.
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Brugerroller:
Du kan tildele licensen forskellige roller, afhaengig af hvad vedkommende

skal bruge PlaNet/LiMo til:

e Bruger: denne rolle tildeles til den, som skal have adgang til at afvikle
strukturen. Hvis licensen kun har denne rolle, kan han/hun ikke
planleegge i veerktgjet.

e Planlaegger: denne rolle betyder, at personen kan planlaegge for den
eller de licenser, som vedkommende har en relation til.

e Administrator: Hvis du er tildelt denne rolle, har du adgang til
administrationsmodulet.

e Koordinator: Licenser der tildeles rollen Koordinator kan lige nu det
samme som Supervise. Se afsnittet ovenfor.

e Supervisor: Denne rolle tildeles licenser, som automatisk skal tilknyttes
som planlaegger til alle licenser med brugerrettigheder i samme gruppe.

Initialer: Licensens initialer bruges bl.a. til at identificere relationer.
Derudover vises licensens initialer, nar vedkommende er logget ind i
vaerktojet.

Veaelg sprog:
Du kan veelge imellem sprogene: Dansk, Tysk, Engelsk og Norsk. Hvis du ikke
foretager dig noget, vil sproget automatisk veere sat til dansk.

Nar du er faerdig med at udfylde, trykker du pa “Tilfej”. Licensen er nu
oprettet.

Rediger bruger

Det er altid muligt at redigere en bruger. Markér brugeren pa oversigten og
tryk pa "Rediger bruger”. Du kommer nu til den samme formular, som
kommer frem, nar du opretter en bruger. Det er muligt at redigere i alle
felterne.
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Redigér relationer

Du skal oprette relationer imellem Brugere og Planleeggere, for de kan

interagere med hinanden.

Nar der er en relation imellem Bruger og Planlaegger, kan planleeggeren
oprette- og redigere aktiviteter hos Brugeren. Derudover kan Bruger og
Planleegger skrive til hinanden via kontaktmodulet.

Nar du skal oprette en ny relation, skal du farst markere den licens, du vil
lave en relation for og trykke pa ”Rediger relationer” i nederste menulinje.

Relationer:

| den gverste sektion
“Relationer”, vises
licensens relationer til
andre licenser i PlaNet.
Det er her muligt at
fjerne relationer ved at
klikke pa knappen ‘Fjern’
og derefter klikke pa ‘OK’
knappen.

Opret relationer:

Selma Solstrale (SS) -0 - Undervisning
Sonja Sommerfugl (SS) -0 - Undervisning

Benny Bomstaerk (BB) - 0- Undervizning

Sag

Borger 2 (B2) - Rollespi

Borger 3 (B3) - Rollespi

Borger 4 (B4) - Rollezpi
(

Borger 9 (B9) - Rollezpi

| denne sektion kan du tilfgje relationer. Du ser automatisk en liste over de
licenser, som det er muligt for dig at oprette en relation til.

Hvem kan man veelge:

Hvis du har markeret en licens med rollen "Bruger", vil det veaere

Planleeggere, som kommer til syne pa listerne.

OBS: To Brugere kan ikke kobles sammen.

Hvis du har markeret en licens med rollen "Planlaegger", vil det veere

planlaeggere som kommer til syne.



Eksporter gruppe
Her kan du lave en udtreek med en oversigt over alle oprettede licenser i
gruppen og eventuelle undergrupper.

Slet gruppe

Den sidst fane i administrationsmodulets menulinje er "Slet gruppe”. Det er
kun muligt at slette en gruppe, der er tom. Det geelder ogsa deaktiverede
licenser.

Flyt bruger

Du kan flytte en licens fra en gruppe til en anden. Marker den licens, som du
vil flytte og traek licens over i den nye gruppe.

Licensen bliver “gennemsigtig”, og du kan se en hvid markering som falger
med - nar du flytter licensen hen over en gruppe.

Nar den hvide markering er ud for den gruppe, du gnsker at flytte licensen
til, slipper du licensen. Licensen vil nu veaere placeret i den valgte gruppe.
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PlaNet's dagsplan

Dagsplanen giver dig som planleegger ét samlet overblik over dagens
aktiviteter pa tveers af licenserne, du planlaegger for.

Du finder dagsplanen pa Mobilize Me's hjemmeside under "Login" >
Dagsplanen i PlaNet

0600 1 aktivitet

DE0D St op

ErugerdZ Undenasning

OT.00 1 aktivitet

0700 Gatur med hunden

Brugenls Linserasnimg

© ®

13.00 1 aktivitet
13.00  Gatur
1400 EBrugerld Underasning
1500 1 aktiwitet
1500 Eftermiddag
230 Erugerl? Ungderdasning
2100 1 aktivitet

2100  Godnat

DR LRGeS imeg

® & @




LiMo-log

Som administrator har du adgang til at lave udtraek fra LiMo. De kan fx
bruges som dokumentation til jeres journalsystem.

Ga til siden:
e http://limo-log.planet.arosii.com/
Her skal du logge ind med de samme oplysninger, som du plejer.

LiMo-log

Hent log for en gruppe.

Fra |2021-12-01 |

Til [2022-01-01 |

Valg gruppe | Medarbejdere - Udvidet bostatte Team 1 v
Log-type | Excel brugerudtraek v|

Du kan tilpasse dit udtraek, sa det passer til dit behov
1.Veelg hvilken periode dit udtraek skal daekke ved at indtaste start- og
slutdato i de to gverste felter.
2.Veelg hvilken gruppe, du gnsker at lave et udtreek for.
3.Veelg logtype

Logtyper:

e Exel brugerudtraek

e Exel gruppeudtraek

e Exel preesentationsudtrak

e JSON (et simpelt filformat til enkel dataoverfaring)



2-faktorlogin

Kraever din arbejdsplads ekstra sikkerhed, er det muligt at fa tilknyttet 2-
faktorlogin.

Loginmetoder

Der findes fire forskellige loginmetoder at veelge imellem:

1.Kombit: Loginlagsning, der er tilknyttet kommunens medarbejdersystem.

2.Lokal: Standard loginlasning, som er login med brugernavn og
adgangskode.

3.MitID: Login ved hjeelp af MitID.

4.NemlD: Login ved hjaelp af NemID.

Lokal kraever ikke en registreringskode. Vaelger du derimod Kombit, Mitid
eller NemID genereres der en registreringskode pa 6 tegn som skal
udleveres til licensholderen, som denne skal benytte i forbindelse med
forste login i veerktgjet. Herefter logger man ind med den valgte
loginlgsning.

Inden en licens kan tildeles 2 faktorlogin skal administratoren have oprettet
licensen i enten Mobilize Me eller PlaNets administrationsmodul pa
forhand.

OBS: Vaer opmaerksom pa at licensen inden tildeling af Kombit
loginmetoden ogsa skal veere tildelt adgang til Kombit Context Handler i
deres organisations it-afdeling for at vedkommende kan logge ind i
veerktgjerne.

Kontakt Mobilize Me pa kontakt@mobilize-me.com for at hare naermere.
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Tildeling af loginmetode

For at tildele en licens 2-faktorlogin skal administratoren logge ind i
administrationsmodulet udviklet til dette formal. Du finder linket til
modulet pa Mobilize Me's hjemmeside under "Login".

Login ind med dit brugernavn og kode, som til de almindelige
administrationsmoduler. Vaelg det veerktgj, som licensen er oprettet i.

mobilize

ME..' Brugeradministration

Veelg dit system

\V A

PlaMet & LiMo Mabilize Me

Menu
Du kommer nu ind til denne side:

Hjem / Brugere

jo)

+ Filter v Intern test - Kombit v X

3 brugere fundet

Brugernavn * MNawvn Alktiv binding
kombita0 Kombit a0 Loka
kombitp0 Kombit p0 Kombit
kombitu0 Kombit ud Loka




Filter

Som standard er filteret "Aktiv" slaet til, sa kun de

aktive licenser vises.

Under "specifik gruppe" kan du sege for at fa vist
licenser fra specifikke grupper.

Ved valg af "Gruppetra" vises alle licenser fra den 2ruppe riitre
valgte gruppe og nedefter.

Segning

n
[x1]
i
i
i

=
e
J
1]
iT

Ved segning sgges der i brugernavn, fornavn og efternavn. Der sgges pa alle

ord, som de er indtastet i sggefeltet. Du skal trykke pa Enter for at s@ge.

Tildeling af loginmetode

Som standard er loginmetoden for en licens sat til Lokal. For at tildele en
licens en anden loginmetode skal du klikke pa licensen:

Hjem / Brugere / amk@arosii.dk

Bruger Information

ID: 54104b18d5fd68ac038efa50

Navn: Anne Mette Kjeldsen

Bindinger til eksterne profiler

Navn Eksternt ID

Kombit

Lokal

MitID

NemID

Brugernavn: amk@arosii.dk

Registreringskode Status Handlinger
Inaktiv +
A g
Inaktiv +
Inaktiv +
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For at skifte loginmetode skal du under Handlinger veelge + ud for den valgte
loginlagsning.

Der genereres nu en registreringskode, som licensholderen skal bruge ved
forste login.

Status er herefter igangveerende og skifter til Aktiv, nar licensholderen er
logget ind med succes.

Du har mulighed for at eendre loginmetode pa en licens. Det gor du ved at
trykke pa skraldespanden udfor den valgte loginmetode og veelge Ja i
dialogenboksen. Din loginmetode bliver sat til Lokal og du kan herefter
veaelge loginmetoden igen og derved fa genereret en ny registreringkode som
kan udleveres til licensholderen.

Skift mellem PlaNet og Mobilize Me user-admin
For at skifte mellem styring af brugere i enten PlaNet eller Mobilize Me skal
du trykke pa log-out knappen i gverst hgjre hjgrne.
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Gode rad til sikkerhed

BRUGEN AF PASSWORD
Som i alle andre systemer, er det selvfalgelig vigtigt, at brugerne andrer
passwordet, sa det bliver personligt. Det kan man gere inde i app’en.

Et steerkt password indeholder disse elementer:
* Er minimum 8 tegn langt

 Indeholder bade sma og store bogstaver

* Indeholder tal

* Indeholder specialtegn (&%#)

FOLSOMME PERSONOPLYSNINGER

Mobilize Me ApS’ veerktajer har ikke til formal at handtere falsomme
personoplysninger, men at hjaelpe til at overkomme udfordringer med at
leegge struktur. Der er dog enkelte fritekstfelter, hvor der vil kunne laegges
falsomme personoplysninger ind. Mobilize Me anbefaler, at man som
udgangspunkt ikke leegger falsomme personoplysninger ind i veerktgjet.
Falsomme personoplysninger er defineret som:

* Oplysninger om helbredsforhold

« Straffeattest og andre tilsvarende rent private forhold
* Personlighedstest m.v.

» Racemaessig eller etnisk baggrund

* Politisk, religigs eller filosofisk overbevisning

* Seksuelle forhold

» Vaesentlige sociale problemer

Hvis kommuner/institutioner, pa trods af anbefalingerne fra Mobilize Me,
gnsker at laegge falsomme personoplysninger ind i veerktajerne, anbefaler
Mobilize Me, at kommunen/institutionen tager stilling til, hvordan
kommunen alligevel kan opfylde betingelserne i
databeskyttelsesforordningens artikel 9.
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PERSONHENFQRBARE DATA

| sin korte form, daekker personhenfgrbare data over informationer, som
med rimelighed kan forventes at fare tilbage til en fysisk person. Det kan fx
veaere identifikationsoplysninger (navn, adresse osv.) eller familieforhold.
Disse oplysninger er ikke falsomme, men de skal alligevel behandles med
ombhu. Vi anbefaler, at man for sa vidt muligt undgar at leegge
personhenfgrbare data ind i veerktgjet, men ngjes med oplysninger som
relaterer sig til borgerens brug af veerktgjet.

BRUG AF BILLEDER

Billeder er en stor del af Mobilize Me ApS’ vaerktajer og et seerdeles effektivt
virkemiddel ift. vores brugere. Det er dog vigtigt, at personalet har for gje, at
der ikke ma indga falsomme personoplysninger, nar der tages billeder.

Personalet ma fx ikke tage billeder af:

* Et pilleglas, hvor der er patrykt et CPR-nummer
* Et religigst tidsskrift

* En kuvert/et dokument med navn og adresse

Hvis der er brug for at tage et billede af en anden person, er det vigtigt at
man indhenter et samtykke fra vedkommende. Personen skal veere bevidst
om, at vedkommende bliver fotograferet, og man kan med fordel indhente
en samtykkeerklaering.

Man ma gerne tage et billede af en forsamling (til en fest, et kursus eller
lignende), uden at indhente samtykke, sa leenge der ikke er enkelte personer
i fokus.

TEKSTBESKEDER

Generelt gaelder der de samme retningslinjer for tekstbeskeder, som for
brug af billeder: Skriv ikke om personfglsomme oplysninger og undga for sa
vidt muligt personhenfarbar data.

PROCES FOR AKTINDSIGT

Hvis en borger beder om aktindsigt hos sin stgtteperson, henvender denne
sig til den lokale administrator. Han eller hun tager skriftlig kontakt til
Mobilize Me ApS og beder om de relevante data. Vi leverer data tilbage, som
sendes i en sikker mail direkte til borgeren.
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