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Hent kursusmateirale, evaluer  Viden samles et sted, sa | far et Registrer organisationer,
eller afmeld kursus og ret feelles overblik og kan give afdelinger og personer eller
kontakt oplysninger. bedre kundeservice integrer til HR system
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grfgggssiona\ 2010

G word
| soon

MicroSoft Office integration
Arbejd i Word, Excel og
Outlook, hvor du er mest
produktiv.

PRODUKTBLAD

Uddannelsesstyring
Sags og dokumenthdndtering med opgavestyring tilpamindelser.

Pa en uddannelsesstyringssag registreres sagsparter som studerende, vejleder og supervisor. Dokumentereller
mails med aftalerkan registeres og du kan brevflette skrivelser baseret pa de foruddannelsen relevante
skabeloner. Opgaver styrer milepale ogtidsfristeri uddannelsesforlgbetog under noter kan dulave
pategninger om evt. telefoniske aftaler eller dispensationer. Underreferencerserdu kurserfor den
studerende,samt andre relevantesager og dokumenter.




~ Sagskort -

. . . : . (Fortryd »(Gem ) 4]
| Sagskort | Dokumenter | Opgaver | Noter | Referencer
SAGS DETALJER
SELELVSCHENP D, PhD uddannelsen +  Type: Uddannelse j
Sags nr.: PhD-00001 Ekstern sags nr.:
Start/siut dato: 15-04-2013F 14-01-2013F @ Status: Aktiv E
Startslut dato:  08-04-2013F] B ap
Titel: PhD uddannelsesplan for Gunn Reinert
Engelsk j Englesk PhD uddannelsesplan for Gunn Reinert ap
Beskrivelse:
Test

7~
EMNEOrd, T @
Sagsbehandler: Sprog: Dansk j
Ansvarlig afd.: Tilstand: Endelig version j
Arbejdsgang: Rettigheder: Alle j
Trin:

Kvaliteti kommunikation
Skabelonertil brevfletning af breve, kursusbevis, deltager og fremmgde lister og labels.

I databasen under skabeloner kan du definere generelle rapport skabeloner eller brevfletnings skabeloner til
kurserog udannelsessager.

|4 Database
=] Dokumenter
3} Kontakter
L&) Kurser
! Opgaver
= Sager
L] skabeloner
=] Kursus skabeloner
1 Sags skabeloner
Kursusbevis docx
| Sagninger

Skabelonerer dokumenter af typen: mail, brev, rapporteller label skabelon. Et dokument i Portfolio ka
indeholde flere filer, taenk f.eks. pd en mail med vedhaeftede filer som et logisk dokument.




~ Dokumentkort

{ Redigér filer ){ Gem filer }{ Fortryd fil rettelser ) ( Opretnysag ) ( Fortryd ){ Gem ) 4]

S

| Dokumentkort | Sagstilknytning og klassifikation | Adressater |

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" FLAFPORT

DOKUMENT

Folder; Skabeloner/Kursus skabeloner

Navn: Deltagerliste docx

Titel: Deltagerliste

Beskrivelse:

Emneord; RAPPORT

Forfatter,
Type: Rapport skabelon

Sprog: Dansk

WEE PUBLICERING
FILER

[~ ™ [T Fil navn
C® Deltagerliste rapport.docx
r Vaelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

4]

“

Last arf: {m_keywords_document_olio_dk}
j Rettigheder: Alle j
j Tilstand: Endelig version j
[~ Sterrelse [~ Sidst opdateret [~ Filtype [~ Titel
14667 31-07-2013 14:03:22 application/vnd =

¥

@B Nr1  af1rakke ( Redigérfiler )( Gem filer ){ Fortryd fil rettelser ){ Historik ) -
Skabeloner kan ogsad besta af et dokument med flere filer, hvis i f.eks. gver at sende en mail med en tekst til

selve mailen og en vedhaeftet deltagerliste. SG opretteri en skabelon med et Word dokument til selve mail
teksten og et andet Word dokument til deltagerlisten. Deltagerlisten skal knyttes til en avanceret sggning som
finderdeltagere pa det kursus der brevflettes fra. PG den mdde kan | lave avancerede skrivelser af hgj kvalitet

pdingen tid.

Automatisk kursustilmelding

Mail tilmelding, venteliste, bekraeftelse og pamindelses automatisering pd SMS.

o

Automatisk tilmelding til kurser, events og seminarer sparer dig foren masse tid, somi stedet kan bruges pd
markedsfa@ring og kundeservice. Du kan skrive de tekster der skal sendes pd mail ved tilmelding, venteliste og
afmelding i en HTML tekst editor, der minderom at arbejde i Word.




| Kursus | Tilmeldinger | Opgaver | Evalueringer | Noter | Oplysningsskema | Dokumenter |
| skabeloner til brevfletning | Automatisk tilmeI%g og pamindelse | Email Notifikation | Kursusudvalg |

AUTOMATISK TILMELDING

Udfyld de tekster der skal sendes pa mail til kursisten alt efter om de er timeldt, pa venteliste eller har
faet reserveret en plads, indtil deres organisation bekrafter tilmeldingen. Brug flette felt information til at
indsaette: kursus tid, sted, fitel osv.

. . -7 Portfolio XHTML editor — Google Chrome
Tilmeld automatisk: =2
Tilmeldt: Til ffirstname}<div<br=</div><div>Du er nu [ pas220.olio.dk/index.php?page=html|_area_olio_dk&name=s_enrollment_text_course
= 3 | B 7 U | = Typografier  » Format v Shrifttype *  Skriftstarrelse -
|:'> P YA FE G| oL BT @O R
- o BB Y EE - 2O H =GP
& |4 | I I R Y

Til {firstname}

Du er nu tilmedt kurset

Det er ogsd muligt at lave lidt mere avanceret bekreeftigelsesforlgb, hvor kursistens organisation skal bekraefte
tilmeldingen, typisk fordi de skal betale. Tilmeldingen laver sG med status reserveret og der sendes mail til
organisationen, der bedes bekraefte tilmeldingen.

Du kan ogsd definere stopord, som f.eks. handicap, vegetar, blind eller andet der ggr du gnsker at handtere
tilmeldingen manuelt, fordikursusfaciliteterne ikke tillader at i kan tilbyde den service der efterspgrges.

Pdmindelser sendes normalt pd mail det antaldage far kursusstart du angiver, men kan ogsd sendes pG SMS,

hvis I laver en aftale med en SMS gateway.
AUTOMATISK PAMINDELSE

Udfyld de relevante tekster hvis der skal sendes pa mail eller SMS til kursisten, som pamindelse om
deres tilmelding til kurset. Brug flette felt information til kursus tid, sted, titel osv.

Send pamindelse: dage for kurset

E-mail pamindelse:

Fornavn | ff m@

SMS pamindelse:

Fornavn | &f




Ledelsesinformation
Definer avancerede sggninger tiluddannelsesstatus og drsrapporteriWord og Excel.

| kan selv definere avancerede sggninger pa alle informationer der er registreret i Portfolio, ved at angive
tabeller, kolonner, s@ge kriterier, gruppering og sortering.

Indhold E

14 Kursus databasen

] Dokumenter

3 Kontakter

L&) Kurser

= Opgaver

[-] Sager

=] Skabeloner

| segninger
-4 Adjunkt kontaktinformation
-4 Adjunkt kontaktinformation for registrerede uden hold
-4 Adjunkt kontaktinformation for samtlige aktive
-4 Adjunkt start - slut
-4 Adjunkt statusskema
-4 Adjunkt supervisorliste
-4 Adjunkt supervisorliste med ansastielsesdato og vejleder
-4 Adjunkt Vejlederliste
-4 Adjunkter der er startet i en given periode
-4 Adjunkter der har afsluttet i en given periode
- AP status for undervisningsassistenter og eksterne lektorer
-4 Arsrapport for afholdte kurser
-4 Arsrapport for aflyste kurser
-4 Arsrapport for kursusdeltagelse
-4 Benyttelseslog

Standard s@gningertildeltagerlister, fremmgdelister, Grsrapport for afholdte og aflyste kurser, samt

benyttelseslog findes i systemet, men | kan selv definere avancerede sggninger tilf.eks. ledelsesrapporterom
adjunktuddannelsen.

Benyttelseslog viser hvem der har set hvilke CPR nr. det sidste halve dr og kan kun bruges af en administrator.

Benyttelselog er lovpligtig jaevnf@r Persondataloven, nar personfalsomme informationer som CPR nr. bruges til
identifikation.




- Segning +

( Udfer ) { Udskriv ){ Gem kopi j ( Fortryd J{ Gem J &
S@GNING
Navn: /Adjunkt kontaktinformation | Maks rakker 1000 ?
Beskrivelse:
Vis tabel data: I
( Eksporter J{ Importer ) ( Datamodel )
Rapport skabelonAdjunkt kontaktinformation doc -

VALG TABELLER

Resultatet af en s@gning kan vises i en liste eller | kan lave en Word eller Excel rapportskabelon. For det meste

bruges en Word rapport skabelon, hvor rapportenkan saettes paent op, men hvis formdlet er bare at fa nogle tal
til graferer Excel mere velegnet.

Avancerede sggninger og rapport skabeloner kan eksporteres ogimporteres, sd | kan dele Jeres avancerede
sggningerog rapport skabeloner med andre uddannelsesinstitutioner.

Opgavestyring
Opgaveskabelonertilarbejdsgangsstyring og ad hocopgaver tilpdmindelser

Kursus relatede opgaver
| forbindelse med kurser kan du oprette opgaveskabeloner s du nemt kan oprette opgaver til bestilling af

lokaler, mad eller kopiering af kursusmateriale. Opgaveskabeloner udregner selv tidsfrist relativ til kursusstart
dato og du kan definere hvem der er ansvarlig for udfgrsel af opgaven.




[ Kursus'] Tilmeldinger | Opgaver'] Evalueringer | Nnter'] Oplyshingsskema "| anumenter']

| skabeloner til brevfletning | Automatisk tilmelding og pamindelse | Email Notifikation | Kursusudvalg |

OPGAVESKABELONER

Generelle og kursustype specifikke opgaveskabeloner der kan bruges til at oprette opgaver, typisk relativ til kursus start dato. Markér
de relevante opgaver som ikke allerede findes i listen Opgaver

[T [ Navn [~ Tidsfrist [~ Status [~ Pricrite[~ Fase [ Ansvarlig;

™ ® | Bestil lokale p = Lav =] =
[~ ® |Bestil mad P >l tav =

™ ® Kopier kursusmateriale . x| Lav 7|

- P >l Lav =

4
@B Nr1  af 3 rakker

OPGAVER

Tilfej eller fiern konkrete opgaver der skal leses for det aktuelle kursus ved at redigere i listen eller tilfej opgaver fra listen
Opgaveskabeloner

[~ I~ [T Navn [~ Tidsfrist [~ Status [~ Pricritet [~ Fase [~ Ansvarlig;
" ® Besti mad . 16-10-2013 =| Lav | _ Mikolaj Hansen |

Uddannelsesstyrings relaterede opgaver
Pd uddannelsessager bruges opgaveskabeloner ligeledes til at definere milepaele i et uddannelsesforlgb. Pa de
konkrete opgaver udregnes tidsfrist automatisk iforhold i sagens startdato, men du kan naturligvis rette

tidsfrister, hvis der gives dispensation.
SAGSGRUPPENS OPGAVESKABELONER
OPGAVER

Tilfgj/flern konkrete opgaver ved at redigere i listen eller vazlg opgaver fra listen

Opgaveskabeloner:
[T [T [ Navn [~ Tidsfrist [~ Status [~ Prioritet [~ Fase [ Ansvarlig;
" ®|1. PnD project ) v F  Portfolio acminis~
" ® |2 puplication . A [EVA  Nikolaj Lisberg H
" ® |3 PhD course P | Lav |
™ (® 4. Dissimination P =| Lav |
[ ® 5. Research environment p =| Lav |
™ ® 6 Other activity . 1 [
T %7 cunandicinn anraamant [ = —
4
@B Nr1  af 8 reekker
OPGAVE FORLEB OG ESTIMATER
1. PhD project 2. Publication 3. PhD course 4. 5. Research 6. Other 7. Supervi
= = = | Dissimination | ¥ | environment | = activity 2| agreeme




Mine opgaver

Du kan for startsiden fa vist en liste med Mine opgaver, der viser alle de opgaver du er ansvarlig for relateret til
kurser, uddannelsessagereller bare ad hoc opgaverdu selv har oprettet. Nye opgaver er nemt oprettes ved at
indtastennogetiden nederstelinje i listen.

Mine opgaver
{ Fortryd J{ Gem )

L E =15
I~ I [T Opgave -- [T K[ Tidsfrist- [~ Status [~ Prioritet [~ Fase [~ Sag
[~ ® Bestil mad p lgang =| Lav Bl e =l
[T ® Lav kursushevis P 30-04-2013 =| Lav ~|
" ® Besti mad p 16-10-2013 =| Lav Rd
r P =| Lav |

Selvbetjening paMinside
Hent kursusmateirale, evaluer eller afmeld kursus og ret kontakt oplysninger.

Paé kursustilmeldingssiden kan kursister logge ind pd min side med deres mail adresse og f@dselsdato eller hvad
de veelger som kodeord.

Min side
For at se dine timeldinger, framelde dig et kursus eller evaluere et

kursus kan du logge ind her med din mail adresse og dit kodeord.
Som standard er dit kodeord de 4 cifre i din fedselsdato:

Brugernavn:
Kodeord: { Login )
Har du glemt dit kodeord? $3 indtast din e-mail | Brugernavn og

tryk "Spargsmal til glemt kodeord" eller "Send e-mail med
kodeord"

Pd Min side ser kursisterne de kurserde har veeret eller er tilmeldt. For kommende kurser er det muligt at
afmelde, hvis tilmeldingsdfristen ikke er overskredet.

MIN SIDE Min profil  Log af
Kursus Dato Status
Ledelsesstrategi Vil Kursusbevis

2013




Ved at veelge et kurs
far eller efter kurset.

Ledelsesstrategi

Resume

Tid

Sted
Tilmeldingsfrist
Pris 1 Kr.
Deltagerantal
Kursusleder
Beskrivelse

Kursusmateriale

usilisten savises kursusbeskrivelsen og evt. kursusmateriale der kan hentes online enten

¢ Udskriv 3

LS TEST
1-3. oktober kI 10-12

Kilen 14 lokale 22

1000

20

Ledelsesstrateqi

Test.docx (0 Mb)
test123 docx (0.01 Mb)

PG Min side under Min profil kan kursisten rette kontaktoplysninger, samt profiloplysinger.

MIN SIDE

BRUGERPROFIL

Fornavne: Mikola]
Efternavn: Hansen

Specielle hensyn:

Mine kurser  Log af

Fisk
Ea
Brugernavn- Kodeord:
nih@olio.dk
Spergsmal til glemt kodeord: Svar:
KONTAKINFORMATION
E-mail; nih@olio.dk

Mabil; 22000122




Ved kursustilmelding kan kursisterne veelge et eller flere kurserog evt. trykke pa Laes mere forat se
kursusbeskrivelsen.

Aktuelle kurser

Afkryds de kurser du vil deltage | og udfyld timeldingsformularen.

Husk at framelde dig inden timeldingsfristens udleb, hvis ikke du
kan deltage alligevel! Hvis du har spergsmal om timelding kan du
kontakte os pa mail eller telefon.

r Ledelsesstrateqi
LS TEST
Tid: 1-3. okiober k. 10-12
Sted: Kilen 14 lokale 22

Tilmeldingsfrist:
Laes mere

Det er muligt at g@re kursusmateriale tilgaengelig for alle pd kursustilmeldingssiden eller kun via Min side, nar
kursistens tilmelding har en given status som tilmeldt/reserveret eller deltaget/kursusbevis.

| Kursus | Tilmeldinger | Opgaver | Evalueringer | Noter | Oplysningsskema | Dokumenter |
| Skabeloner til brevfletning | Automatisk tilmelding og pamindelse | Email Notifikation | Kursusudvalg |

KURSUSMATERIALE

Opret dokumenter under folderen kursustype dokumenter. Valg hvilke dokumenter der vises fer og efter kurset.

Valgte dokumenter

=] » <« Testdocx El

s < test123.docx

+
Hvor vises dokumenterne (hvem ser dokumenterne)

@ Kursustiimeldingssiden (alle) © Min side (timeldireserveret) © Min side (deltaget/kursusbevis)

Farste gang kursisten tilmelder sig et kursus med automatisk tilmelding oprettes et login til Min side med
kursistens e-mailadresse som brugernavn og de 4 cifre fra f@dselsdato som kodeord.

Dette brugernavn og kodeord kan ogsd bruge til automatisk at hente brugerens profiloplysninger i
tilmeldingsformularen, sG man anden gang man tilmelder sig et kursus kan ggre det meget nemt.




Tilmeldingsformular

Har du tidligere deltaget i kurser hent din profil her:

Brugernavn: Kodeord: { Hentprofil )

Alle felter mazrket med ~ skal udfyldes.

Fornavne *
Efternavn =
Fedselsdag (ddmmy) *:
Specielle hensyn::

Videndeling og kundeservice
Viden samles et sted, sd | far et feelles overblik og kan give bedre kundeservice.

Startsiden i Portfolio giver dig et hurtig overblik over nye tilmeldinger, dokumenter og sager, samt genveje tilat
finde person eller kursus, ndrdu sidder og taler med en kunde i telefonen og hurtig skal finde relevant
information.

KURSUSUDBUD
TILMELDING

B Kursus kalender
Find kursus
#. Find person

NYE NYE
TILMELDINGER DOKUMENTER

6 23

MINE OPGAVER
GENVEJE

1 Fritekstsagning < Mine opgaver
£, Min startside =" Alles opgaver
& Min profil ®. Find opgave

Kursuskalenderen i Portfolio giver det store overblik over kurser og kursus relaterede opgaver de kommende
mdneder. Ved at holde musen og den gr@nne pil der indikerer et kursus kan du fa information om antal




tilmeldte, personer pd venteliste osv. Hvis du trykker pa et kursus vises alle oplysninger under kursuskalenderen.
Kurser med ledige pladser, hvorderer personer pd venteliste markeres med gul baggrundsfarve, sa du ved der
er noget du skal hdndtere.

Kursus kalender

UGEPLAN September x| 2013 x| 3 maneder |
September 2013 Uge 35 Uge 36 Uge 37 Uge 38 Uge 39 sum
1234567 8 9101112131415161718192021222324252627282930

Kurser = 1

Opgaver 0

Oktober 2013 Uge 40 Uge 41 Uge 42 Uge 43 Uge 44 Sum

1234567 8 910111213141516171819202122232425262728293031

Kurser = 2

Opgaver Kursus: Ledelsesstrategi

November 2013 Uge 44 Uge 45 Uge 46 Uge 47 I
1234567 8 91011121314151617181920212223 2425 26 Jimeldt: 0

Kurser Venteliste: 0

Opgaver 0

Kontaktstyring

Registrer organisationer, afdelinger og personer eller integrer til HR system.

I databasen under kontakter finder du organisationer, afdelinger og personerog har mulighed for at oprette
studierog fag.

Indhold A i

|4 Database
) Dokumenter
“ Kontakter
& Empisto ApS. EMP
& IT Universitetet, ITU
@ Kommunikationsafdelingen. KOM
& Jens Hansen

Pd kontaktpersoner kan du registrer flere stamdata om personen er ansat, underviser, kursusleder eller
vejleder. Derudover kan du registrere CPR nr. som ofte er ngglen til integration med HR eller andet personale
administrationssystem der kan integeres med web services.

Personer kan have flere adresser sG under kontakt informationer kan du registrere arbejde, privat, faktura og
anden adresse.
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+ Kontaktperson

s

( Brevflet J{ Seg

| Kontaktperson | Tilmeldinger | Sager | Anszttelser og kompetencer |

KONTAKTPERSON

Org./afdeling;

KONTAKT INFORMATIONER

Kommunikationsafdelingen.KOM Adresse fype: Arbejde
Fornavne: llens| Firma:
Efternavn: Hansen (el
Stilling/rolle:
CPRMNr: T T
Adresse;
Noter:
< Postnr/By:
Specielle hensyn: [} Region’
Land:
A . - ;
E-mail; ens.hansen@olio.dk
Ansat: ¥ Ny ansat: 2 P J <
Undervisningspligt: T vejleder r roejaiprivat ..
Kursusleder: r Mobil/fax nr..
Mote:
Supervisor: r Honorar: 0
Betalingmade:
Send til: o

MicroSoft Office integration

Arbejd i Word, Excel og Outlook, hvordu er mest produktiv.

¢ Fortryd )¢ Gem )

ap

Alle lister i Portfolio er regigerbare lister, hvor du kan masse rette ved at markere de raekker og den kolonne du

@gnskerat opdatere.

TILMELDINGER

Antal deltagere, Min: Max

4=

[T [T [ Kursist [ Status -

20 0 I:é venteliste 3 timeldtreserveret 0 deltaget/kursusbevis

[ Reg.d. [ Note

=|28-09-2013

=| 28-09-2013
=|28-00-2013

|

S S S -

=&

[~ Pris/[_ Faktura

|
-

~|
-l

Ved seminarer med mange tilmeldte kan du bruge sgge funktionen over listen til hurtig at finde alle fra et given

firma eller en bestemt person.




Hvis du vil arbejde med listen i Excel markere du alle reekker og relevante kolonner og trykker pd Excel ikonet, s
kopieres indholdet til din udklipsfolder og du kan bare veelge indsaet i Excel.

Du kan ogsd markere alle relevante raekker og kursist kolonnen, for sé at kopiere alle navne og mail adresser til
en semikolon separeret liste du kan bruge i Outlook.

Word integration

Portfolio er grundsystemet Portfolio bygger pd, sd i Word under menuen Portfolio finder du de funktioner der
hjeelper dig med atlave smarte skabeloner til brevfletning, sende et Word dokument som mail, hvor alle mail
adresser pd de kursister du valgte indsaettes automatisk.

@| Q H-G|= Educats.doot - Microsoft Word
m;ide Indszst Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Tilfgjelsesprogrammer PDF Architect Acrobat Paortfalio

= Gem som & Forrige bogmaerke ﬁknd mail  [#] TilPDF 4 Indseet bogmarke eomine hjzlp

¥ Meeste bogmaerke [H1 Indszet info
Je Indszet formel
Database | Find | Forsendelser | Konverter | Skabelon | Hjeelp |

KONTAKTINFORMATION

For yderlige oplysninger eller en uforpligtende dialog om Jeres behov, kontakt venligst vores Igsningsarkitetk.

Nikolaj harsiden 2007 udviklet Portfolio og arbejdet med hgjere lzereanstalter som Copenhagen Business School om kursusadministration og uddannelsesstyring.

Nikolaj Lisberg Hansen
L@sningsarkitekt

E-mail: nlh@olio.dk

Mobil tIf. 229091 22
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