VEJLEDNING
OPRETTELSE AF EN KLASSE CAMPUS

Denne ejledning viser, hvordan du opretter en klasse i Campus.

Du har mulighed for at udfylde mange flere felter end dem, der er beskrevet nedenfor. Denne vejledning
beskriver den mest normale oprettelse af en klasse, men du kan sagtens udfylde flere felter, hvis du har
behov for dette.

KONKRET OPRETTELSE AF EN KLASSE

| Campus gares felgende:

e Ga tilmenuen gverst ivenstre hjgmne
o Veelg Admin
Hjem
& Mitoverblik
Arbejdsrum
an Grupper

2* Om Campus

e Veelg fanebladet Leering

2. Admin.hjemmeside &% Personer & Social = Moder 2 Underviser @ Leering

Under punktet Administrer klaserveelges Ny klasse.

Mest populaere lzeringsaktiviteter

| Administrer kursuskatalog

Nyt katalogemne | Kategorier | Ny publikumstype | Flere handlinger

= Administrer klasser

Ny klas%

BKONOMISTYRELSEN © REDIGERET: 12-08-2020
SIDE1AF 15



VEJLEDNING
OPRETTELSE AF EN KLASSE CAMPUS

Herefter fremkommer to felter: Baseret pa kursus*og Leveringstype*.
Opret ny klasse

Baseret pa kursus* Q

Leveringstype* -Veelg en- v

Farst veelges der hvilket kursus, der skal danne grundlag for klassen, og dernaest hvilken type af klassen du
vil oprette. Der kan veelges imellem disse fire typer i drop-down menuen Leveringstype:

- E-leering

- Klasseundenisning
- Sammensat

- Virtuel klasse

Leveringstype* Veelg en- ™

E-leering

Klasseundervisning
Sammensat

Virtuel klasse

Som regel vil det enten veere E-lzering eller klasseundenisningstyperne der veelges her.

e Tryk pa NAESTE nede i hgjre hjerne, nar felterne er udfyldt

Opret ny klasse

Baseret pa kursus* Gruppemulighed Q Q@

Leveringstype* Klasseundervisning v

NASTE ANNULLER
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VEJLEDNING
OPRETTELSE AF EN KLASSE CAMPUS

Klassedetaljer

Klassedetaljer

Tite Digitalisering
Kursus-ID 00003160
Klasse-ID 00003402
Beskrivelse

Domaene * TRASH Q @
Opret gruppe for klasse 0

<Resumes

Beskrivelse:

Kurset gennemagar digitaliseringsprojekter i relation til
informationssikkerhedens primaere discipliner: Governance (rettidig
omhu), audit (kentrol), risike og efterlevelse (compliance)

Kursusbeskrivelse

Miélgruppe

Kontorchefer, system- og dataejere, kontraktholdere, projektledere, og
—-medarbejdere, og sikkernedskoordinatorer.

Deltagernes egne projekter kan indga i undervisningen

Beskrivelse af leveringsmade

Under Klassedetaljer er de tre Titel, Kursus-ID og Klasse-ID pa forhand angivet. Skriv gerne ID-ermne ned, sa
du let kan finde dem senere.

Beskrivelse

Her kan tilfgjes en beskrivelse af klassen, der er anderledes i forhold til beskrivelsen fra kurset, dvs. noget
der er unikt for denne klasse.

Formatering af feltet sker med HTML-tags. Med HTML-tags kan du bedre lave en paen opsaetning af din
tekst pa kurset. Eksempelvis:

<b>Beskrivelse af klassen</b>
<p>Du far en forstaelse af rekrutteringsprocessen, sa du kan planlaegge den, gennemfere gode
anseettelsessamtaler, gennemfare anseettelsen og tilrettelaeggelsen af <u>nye</u> medarbejdere.</p>

<b> tag ger teksten fed
<p> tag angiver at det er en paragraf
<u> tag ger teksten understreget
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VEJLEDNING
OPRETTELSE AF EN KLASSE CAMPUS

<b>Beskrivelse af klassen</b>

<p=Du far en forstaelse af rekrutteringsprocessen, sa du kan
planlezgge den, gennemfeare gode ansattelsessamtaler, gennemfare
ansaettelsen og tilrettelaegge tiltreedelsen af <u=nye</u=
medarbejdere.</p>

Resultat som medarbejderen ser beskrivelsen af klassen, ses pa billedet herunder:

Klassebeskrivelse : Beskrivelse af klassen
Du far en forstaelse af rekrutteringsprocessen, sa du kan planlz2gge den, gennemfgre gode ansettelsessamtaler, gennemfere ansaettelsen og
tilretteleegge tiltreedelsen af nye medarbejdere ...

Domane

Som udgangspunkt bliver klassens domaene nedarvet fra det kursus, som klassen knytter sigtil.

Opret gruppe

Opret gruppe for klasse |

Nar dette felt ikke er markeret, sa er det muligt for katalogadministratoren at oprette en gruppe iforbindelse
med klassen.

Oplysninger om planlagning

Startdato
Her veelger du den gnskede dato i kalenderveerktgjet

Slutdato
Her kan du veelge mellem Brug eksisterende sessionsskabelon eller Opret ny sessionsskabelon. Velg
herefter blyanten ud for Sessionsskabelon.

Startdato*
|:|Stop forfremmelse fra venteliste pa startdatoen for klassen
Slutdato
0 Brug eksisterende sessionsskabelon
-._:_.-Opret ny sessionsskabelon
Sessionsskabelon* ya
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VEJLEDNING
OPRETTELSE AF EN KLASSE CAMPUS

Du bliver nu praesenteret for en reekke allerede oprettede skabeloner.

Hvis de ikke passer til den aktuelle klasse, sa veelg en af de eksisterende skabeloner, og tryk pa knappen
VALG OG REDIGER.

Vzlg sessionsskabelon Udskriv | Eksport | Rediger skema
| Veelg | Nawvn | Startdato Antal sessioner |\.'arighed (TT:MM) |
Tirs 10:00 -11:00; Tirsdag 1 01:00
(@) Tirs 9:00-15:30; Tirsdag 1 06:30
VALG 0G REDIGER VALG 0G LUK LUK

e Nar du har valgt en, trykker du herefter Slet

Sessions Tilfaj session | Udskriv | Eksport | Rediger skema
| Uge |Session |startdatn | Dag | Starttidspunkt |SIuttidspunk1 | Handlinger |
1 1 30.01.208 Tirsdag 9:00 15:30 Slﬁt
LUK FORRIGE A

e Veelg Tilfgj session

Sessions Tilfoj iession
Ingen elementer fundet Tilfﬁj TR

e Valg dato
o Udfyld felterne Starttidspunkt og Sluttidspunkt

Tilfgj] session

Starttidspunkt* 30.01.2018
Starttidspunkt (TT:MM) * 09 1| 30
Sluttidspunkt (TT:MM) * 15 1| 30

Bemaerk, at der skal veere to cifre i hvert felt: XX: XX
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o Tryk herefter pa LUK

Resultatet kan se ud som eksemplet herunder:

Sessions Tilfej session | Udskriv | Eksport | Rediger skema
| Uge |Session |Startdato  |Dag | Starttidspunkt | Siuttidspunkt | Handlinger
1 1 30.01.2018 Tirsdag 9:30 15:30 Slet

LUK FORRIGE AFSLUT

e Tryk pd AFSLUT (LUK betyder Annuller)

Der kommer nu en pop-up boks frem, hvor der star. Nar du har aendret en sessionsskabelon, kan
gndringere ikke ses, far klasen er gemt.

e Tryk OK

Nar du har &ndret en sessionsskabelon, kan
zndringerne ikke ses, far klassen er gemt.

By, Sted og Sprog

By*: Valg den by hvor klassen afholdes. Udover at det er muligt at veelge en dansk by, kan Udland og
Ukendt ogsa veelges.

Sted: Selvom feltet Sted ikke er pakraevet, sa er det en fordel at veelge et sted, da det vil fremga af de
notifikationer som deltager modtager.

Sprog*: Der kan kun veelges dansk.

Prisoplysninger

Hvis prisen pa klassen er forskellig fra prisen, der er angivet pa kurset, sa udfyldes feltet Klassepris.
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Prisoplysninger

Basispris 0,00 (Overfgrt fra kursus)
Valuta Danske kroner Q @

Klassepris

0 Dette Klasse er kun tilgeengeligt i arvede valutaer og i den valuta,

der er valgt ovenfor.

Dette Klasse er tilgeengeligt | arvede valutaer, | den valuta, der er
Priser i flere valutaer valgt ovenfor, og i standardvalutaen Danske kroner.

Denne Klasse er tilgaengelig i alle aktive valutaer i systemet.
Bemaerk: Priser beregnes kun for valutaer, hvis valutakurs er angivet i
systemet.

Tilmeldingsoplysninger

Felterne her under Tilmeldingsoplysninger er forudfyldt fra kurset, men kan andres sa de passer til den
aktuelle klasse.

Tilmeldingsoplysninger

Min. antal* 5
Max. antal * 20
Max. antal pa venteliste* 20

Kursistantal
Kursister pa venteliste
Leverandgr Q @

Kundeservicerepraesentant Q

(@) Ja, denne klasse kan afmeldes nir som helst efter timelding
Tillad afmelding (7)) Nej, denne kiasse kan ikke
afmeldes fra og med datoen

Tilgaengelighedsoplysninger

Du bliver her ferst bedt om at tage stilling til, om klassen skal veere synlig for leder/admin og kursist. Hvis
klassen endnu ikke skal kunne fremsgges af ledere og medarbejdere, sa skal markeringerne i Vis for
admin/leder og Vis for kursist fiernes.
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Tilgeengelighedsoplysninger

Vis for admin/leder v

| de efterfglgende felter kan du saette forskellige datoer pa for tilmelding og pamindelser for klassen. Brug
kalenderveerktgijet til at definere datoer.

e Nar alle felter er udfyldt skal du trykke pa AFSLUT

Nu bliver 5 nye faner synlige i toppen, ud over fanen Hoved.
De nye faner er Aktiviterter, Udgifter, Relateret info, Politik ker og Notifik ationer.

Aldiviteter Udgifter Relateret info Politikker Notifikationer

Pa de felgende sider, er der en kort beskrivelse af de mest benyttede felter under de enkelte faneblade.

Fanebladet aktiviteter

Her kan du tilfgje aktiviteter til klassen, som er specifikt for denne klasse, eller som du ikke allerede har
tilfgjet overordnet pa kurset.

Aktiviteter

For at tilfeje aktiviteter, klikker du pa Tilfgj aktiviteter ude til hgjre i billedet. Her kommer en boks med
valgmulighederne: Tilfaj opgaver, Tilfgj tiekliste og Vedhaeft indhold.

Tilfgj opgave: Dette kunne eksempelvis veere gennemgang af materiale inden klassen starter.
Tilfgj tjekliste: Dette kunne eksempelvis veere en owversigt til brug for forberedelse til kurset.

Vedheeft indhold: Hvis klassen er af typen e-laering, skal selve indholdsmodulet tilknyttes klassen her, hvis
det ikke er blevet tilknyttet kurset.
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OPRETTELSE AF EN KLASSE

CAMPUS

Nar du har valgt en aktivitet, som du vil tilfgje, kommer der en boks op, hvor du skal tage stilling til, om
aktiviteten skal veere valgfri eller obligatorisk.

e Tryk Gem

Alctiviteter

Tilfgj aktiviteter, som kursistemg kan brpge til at fuldfare denne klasse. Kursister skal fuldfere alle de krazvede aktiviteter og det antal valgfri opgaver, der
er angivet nedenfor. Du kan ogsa foresla en reekkefglge, som aktiviteterne skal fuldfares i.

Zndringer i aktiviteter geres ikke automatisk tilgaengelige for kursisttiimeldinger og/eller gennemferte kurser.

tilgeengelige, skal du gemme og udgive disse sendringer, nar du er feerdig.

Gem og udgiv

Valgfrie opgaver, der kan gennemfares 0

Tilfej aktiviteter

Tilfaj tjel |ste.
Vedhezft indhold

Aktiviteter Tilfej akt ivi%er | £ndr | Udskriv | Eksport | Rediger skema
Tilfg) aktiviteter
op Ned Modulnavn Aktivitetstype Krav Beskrivelse Handlinger
k:*,) @J Sessions Session Kraevet Status: Akiiv Handlinger
Ressourcer

Under dette punkt kan der tilfgjes lokale, underviser, udstyr eller inventar til klassen. Det er muligt at tilfgje
flere ressourcer, som f.eks. bdde undenvisere og lokaler til en klasse.

Du tilfgjer ressourcer, ved at trykke Tilfgj ressource yderst til hgjre.

Ressourcer

Tilfgj netvaerk, lokaler, inventar eller udstyr, som er pakraevet for denne klasse.

Ressourcer

Ingen elementer fundet

Tilfgj ressource

Nar Tilfgj ressource veelges, kommer der denne boks frem med muligheder for Ressourcetype ien drop-

down menu.
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1.Tilfej ressourcebeskrivelser 2.Veelg ressource 3.Handter sessionsplan

Ressourcetype* Velg en- v

Maengde *

Lokale

Person
Udsty NASTE ANNULLER
asCyT

Inventar

e Tilfgj en person som underviser
o Tilfgj herefter et Formal og Meengde (typisk 1)

Ressourcetype * Person v
Formal * 1- Underviser v
Maengde *

e Tryk pa N/ESTE
Der kommer herfter en ny boks op, hvor du skal indtaste yderligere oplysninger:

By: Slet den veerdi der star ifeltet By, sa du kan se en oversigt over alle de undenisere du har til radighed.

1.Tilfej ressourcebeskrivelser 2.Vezlg ressource 3.Handter sessionsplan
By ‘ Hovedstade: | Q @
Klassens startdato 30.01.2018
Klassens slutdato 30.01.2018

Ressourcenavn

[¥]Kun tilgaengelige ressourcer
Vis
[ JKun kvalificerede ressourcer

Valuta Q @

S@G

e Tryk pa S@G ibunden af billedet
Nu kommer der en liste frem med de personer der kan vaelges som undenvisere.

e Vealg undenviseren
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Person Udskriv | Eksport | Rediger skema
| Valg | Person Fornavn Efternavn |B)r | Pris | Handlinger
I.g__.- TR Under-01 TR Under-01 0,00 Dkr
{ : ) TR USER-05 TR USER-05 0,00 Dkr
'.:_.- TR USER-18 TR USER-18 0,00 Dkr
{ : ) TR USER-25 TR USER-25 0,00 Dkr
FORRIGE NASTE
=

o Tryk pa NAESTE

Resultat kan eksempelis se ud som billedet herunder:

Veelg de sessioner, som denne ressource skal planlagges til.

Sessioner Se ressourcens kalender
| O | sessioner Startdato Dag Starttid Sluttid
1 30.01.2018 Tirsdag 9:00 15:30
Dlgnorer konflikter i tidsplaner
FORRIGE UDF@RT ANNULLER
o Tryk pa UDF@RT
Ressourcer
Tilfgj netvaerk, lokaler, inventar eller udstyr, som er pakraevet for denne klasse.
Ressourcer Tilfaj ressource | Udskriv | Eksport | Rediger skema
Formal Ressourcetype | Mangde | Ressource-ID | Ressourcenawvn Kvalifikationsniveau | Pris | Handlinger
Se/Rediger
1- Underviser  Person 1 6791465263 TR Under-01, TR-UNDER-01 0 DKK Slet
Kalendervisning
Evaluering

Her kan tilknyttes et evalueringsskema. Dog skal du have oprettet evalueringsskemaet i Campus inden det
kan tilknyttes — se den separate vejledning til hvordan dette geres.
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Tryk pa Tilfgj evaluering yderst til hgjre.

Evaluering
Tilfgj evalueringer, kursist/leder kan sende, nar alle aktiviteter er gennemfert.

. Tilfgj evaluering
Evaluering J evaluenng

Ingen elementer fundet

Der kommer nu en pop-up boks med muligheder for at fremsgge evalueringsskemaet. Hvis du ikke kender
nawet pa evalueringsskemaet kan du indsaette % i nawnefeltet, for herefter at fa en liste frem med de
tilgeengelige skemaer.

e Tryk pa SOG

Veelg et evalueringsskema. Hvis indholdsformatet er Saba-undersggelse, betyder det, at skemaet er oprettet
inde i Campus, ellers kan det veere oprettet i et spgrgeskemaprogram.

. Saba-
(=) Kursusevaluering 2 undersogelse Trash-Assessment
TR-Evaluering 1 Saba- kmd test

undersagelse

e Tryk pa NAESTE

Der abner nu en ny pop-up boks. | denne har du falgende muligheder for tilpasning: Evalueringsplan,
Udlgbsplan og Evaluering for.

Evaluering
Navn Evalueringsstatus Evalueringsplan Udlgbsplan Evaluering for
Start evaluering.
Evaluering udleber:
Straks ved fuldforelse @ Kursist
i @) Intet udisb
Kursusevaluering Publiceret o ) N
Straks ved klassens slutdato Leder
Efter dage med tilgeengelighed
Q) Efter dage for gennemfarelse
GEM LUK

Her kan du nawgive hwornar evalueringsskemaet udsendes til deltagerne eller ledere.

Hvis muligheden Straks ved klassens slutdato veelges, sa udsendes skemaet pa den slutdato der er angivet
pa klassen.

o Tryk pa GEM
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Resultat kan eksempelvis se ud som billedet herunder:

Tilfaj evaluering | Udskriv | Eksport

Evaluering
Modul Evalueringsstatus | Evalueringsplan Udlgbsplan | Version | Aktiv | Evaluering for | Handlinger
Evalueringsresultat
. . . Rediger
Kursusevaluering Publiceret Straks ved klassens slutdato Intet udlgh 2 Ja Kursist Slet
Deaktiver

e Tryk herefter pa Gem og udgiv

Fanebladet Relateret info

Under Relateret info kan du tilfgje yderligere indhold til din klasse. Det \vil ofte veere Vedheeftninger man
bruger her.

Vedheaftninger

Ved at tilfgje materiale under vedhaeftninger, er det tilgeengeligt for deltagerne nér de tilmelder sig. Men
materialet kan ogsa blive udsendt i forbindelse med notifikationen der modtages, nar en medarbejder
tilmelder sig en klasse.

e Veelg Tilfgj vedheeftning yderst til hgjre.

Navn pa vedheeftning

Type* (@) URL
Fi Gennemse... | Ingen fil valgt
Kategori® Veelg en- v

Sprogversion Dansk (Danish) (Systemstandard) +

Er privat

ANNULLER GEM

e Navn pa vedheeftning: Angiv et nam pa vedhaeftningen. Det er dette nawm deltagerne ser.
e Type: Veelg type Fil
e Kategori: Nar filen er tilfgjet, s& skal kategorien angives.

Her er der en reekke kategorier der kan veelges imellem. For at f& medsendt filen sammen med notifikationen
til deltagerne, skal kategorier enten veere Opsaetning, Kursusoversigt, Kort, eller Materiale der udsendes far
kursus.
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Navn pa vedhaeftning* Kerselsvejledning
Type* @ URL

@ F karselsvejledning.docx
Kategori* Kort A
Sprogversion* Dansk (Danish) (Systemstandard) ~
Er privat ]

e Nar felterne er feerdig udfyldte, sa tryk pa GEM

Vedhaeﬂninger Tilf@j vedhaeftning | Udskriv | Eksport
Navn pa vedhaefining Type | Kategori Sprogversion Privat | Handlinger
Korselsvejledning Fil Kort Dansk (Danish) Mej g‘la;lger

Fanebladet Politikker

Under Politikkerkan du tilfgje yderligere indhold til din klasse. Det \il ofte veere Publikumstyper og
Godkendelse man bruger her.

Publikumstype / Publikumsundertype

Hvis det kun er bestemte medarbejdere, der skal kunne se og have adgang til klassen, veelges en
Publikumstype / Publikumsundertype, der omfatter disse medarbejdere.

Tilfgj Publikumstype / Publikumsundertype

Publikumstype / Publikumsundertype

Ingen elementer fundet

Godkendelse er pakraevet for at tilmelde

Her kan det angives, om en leder fgrst skal godkende medarbejderens tilmelding.

Godkendelse er pakrazvet for at tilmelde
0 Overskriv ikke kursus-indstillinger (Nu:Nej, Godkendelse ikke kraevet)
(T Godkendelse er ikke pakraevet for at tilmelde

(7)) Godkendelse er pakraevet for at tilmelde
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Hvis du veelger Godkendelse er pakraevet for at tilmelde, fremkommer et billede, hvor du har mulighed for at
endre pa godkendelses-flowet og personer der kan godkende.

Et eksempel kan ses herunder.

Godkendelsesgang.

Leder ~ |

] —
2, Starte v]—‘ [ l ’—( /:'
‘ Anden leder ‘

m

Hvis der ikke anvendes Anden leder hos jer skal denne fiernes her i oversigten.

e Veelg Fjern denne godkender

Anden leder t} |

co Tilfe] sekventiel godkender

«}+ Tilfgj anden godkender

(D Tilfej parallel godkender

¥ Fjern denne godkender

e Tryk pa OK i pop-up biksen der kommer frem.

Resultat kan se ud som eksemplet herunder:

{@) Godkendelse er pakraevet for at tilmelde

Godkendelsesgang.

e Tryk pa GEM
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