Vejledning til LTU s undervisere i LTU.dk
(simpelt login)

Login
1. Tast https://ltu.dk/admin i din browser eller pa mobilen

2. Udfyld med din mailadresse og tryk "Glemt adgangskode”
3. Du skal nu oprette din egen adgangskode

Overblik og navigation

Det fgrste du mgder ved login er dashboardet. For at give det bedste overblik anbefales du at fjerne ungdvendige

visninger. Det ggres ved at fjerne markeringerne som vist her:

1.Tryk pa tandhjul

n . -
Bungsys 2. Fjern markeringer Pernlle tester

som vist
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https://ltu.dk/admin

| venstre side kan du vaelge mellem de forskellige menuer. Udover Dashboardet er det kun ‘Mine hold’ der er relevant at

bruge. Under ‘Mine hold’ findes fglgende faner:
”Klik” pa dit hold under "Hold og aktiviteter:

» Holdinformation: Her kan du se holdets information og hvorledes det er oprettet. Hvis du opdager fejl eller har
undren, kontakt da kontoret. Informationerne pa denne fane kan ikke ses af de unge.

> Indhold (WEB): Her kan du se hvilken information der ggr sig geeldende pa tilmeldingssiden for de unge. Hvis du

opdager fejl, kontakt da kontoret.

Billeder: Her kan du laegge billeder op pa LTU.dk. Du ma ikke fjerne billeder pa siden.

A\

>
» Tilmeldinger: Her kan du se holdets tilmeldte elever samt sende beskeder:

Lektioner: Her kan du se dine lektioner for det valgte hold, og fremmgderegistrere (beskrives senere).

1.tryk pa ‘Tilmeldinger’

3.Tryk pd ’send sms’
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2. Velg elever

Gem ndringer
Ny SMS til hold 1 elever
S tekot
Hej elever pa testhold’. Jeg er desvaerre blevet syg og holdet er derfor 4. skriv sms. Husk
aflysti morgen. Jeg ser frem til at medes med jer igen P neste mandag.
Med venlig hilsen Pernille, UngiAarhus ungdomsskolen| tydelig afsender
4
[J Planlz=g afsendelse
[ Kopi il elevens foreeldre . °
D Send kot forelre Du kan planlaegge at sende SMS’en pa
Annull Send H H
e et givent tidspunkt — dette kan bl.a.

bruges til weekendholdene!

e Grundet GDPR ma du aldrig skrive personhenfgrbare eller beskeder med fglsomt indhold. Funktionen
med sms eller mail til elever eller foraeldre ma kun vedrgre praktiske forhold. Skriv aldrig fra
privattelefon. Hvis der er behov for anden og mere direkte kommunikation, aftales dette med
kontoret.

e Af samme arsag ma fanen ‘dagbog’ ikke bruges til at notere information om elever, forzeldre eller

andre personer.
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Fremmgderegistrering

> Lektioner: Under ”Lektioner” kan du fremmgderegistrere:
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1. Klikifelterne "Fremmgdt” eller “Lovligt fravaer” eller lad feltet sta (Lovligt fraveer: nar eleven
har meldt afbud) ud for hver elev som vist herunder. Hvis eleven ikke er fremmgdt og der ikke
er tale om lovligt fraveer, klikkes der kun pa ’gem fremmgde’. Husk altid at trykke ‘Gem

’
fremmegde’.
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Support og anden vigtig information:

» Afsikkerhedshensyn ma passwords ikke gemmes i browser, nar du tilgar UNG-systemet fra en ikke-
administrativ computer
» Med afsaet i GDPR er det ikke tilladt at printe fra systemet.

(CU.

Lyngby-Taarbaek Ungdomsskole



