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Om Skolemelding

Skolemelding er en meldings-app for Osloskolen. Appen er en
utvidelse av meldingsverktgyet i Portalen i Skoleplattform Oslo.

Det finnes én app for elever og ansatte og én app for foresatte, dette for & unnga
at de som bade er foresatte og ansatte i Osloskolen skal fa jobb og privatliv
blandet. Ansatte har noe mer funksjonalitet i appen enn foresatte og elever.

Pushvarsler og palogging med kode

Du kan logge deg pa appen med en firesifret kode. Appen gir ogsa mulighet for
pushvarslinger pa telefon og nettbrett, slik at den som mottar meldingen far et
varsel om at "Du har fatt en ny melding". Brukeren kan selv velge a sla av
varslene.

Foresatte, elever og ansatte kan sende meldinger

Bade ansatte, elever og foresatte kan sende meldinger. Ansatte kan sende
meldinger til enkeltpersoner og grupper, mens foresatte og elever kun kan sende
til enkeltpersoner (elevens leerer).

Mulig @ sende meldinger fra Portalen i Skoleplattform Oslo

Du kan velge & bruke appen, eller logge deg inn i Skoleplattform Oslo for 8 sende
og lese meldinger i Portalen - og & fa meldingene videresendt til e-post. Hvis du
gnsker & skru av den automatiske videresendingen av meldinger til e-post, kan
dette gjores under Min profil (i app og portal). Meldinger som sendes via
meldingsverktgyet vil veere synlige for mottakerne i appen og i
meldingsverktgyet.

Vi oppfordrer skolene og Aktivitetsskolene til & bruke Skolemelding i dialogen
med foresatte og elever (nar dette foregar digitalt).

Ikke beregnet pa sensitive personopplysninger

Appen og gvrige kommunikasjonskanaler i Skoleplattform Oslo (samt SMS) skal
ikke benyttes til 8 sende sensitive personopplysninger. Dette er opplysninger som
krever ekstra vern, slik som helseopplysninger, opplysninger om seksuell
orientering, religion med mer.

Hvis foresatte f.eks. sender detaljerte helseopplysninger om sitt barn, gi beskjed
om at de ikke skal gjore dette i de digitale kanalene.

Hvis du mottar informasjon som du anser som sensitiv informasjon, ma du flytte
dialogen over i en kanal som er mer egnet for dette formalet, for eksempel telefon
eller brev. Les mer om sensitive personopplysninger pa Datatilsynets nettside

Sporsmal?

Ta kontakt med skolens portaladministrator eller IKT-ansvarlig hvis du har
sporsmal. Det er ogsa mulig & ta kontakt med brukerstogtte for Portalen
itsportal@ude.oslo.kommune.no.



https://www.datatilsynet.no/rettigheter-og-plikter/personopplysninger/
mailto:itsportal@ude.oslo.kommune.no

Slik laster du ned Skolemelding

Last ned "Skolemelding for elever og ansatte" til telefon eller nettbrett. Du finner
appen i AppStore eller Google Play. Du velger selv om du vil laste ned appen til
privattelefon.

Hvis du bruker meldingsverktgyet i Portalen, logger du deg pa via skolens nettside.

Slik logger du deg pa

Forste gang du logger deg pa appen, bruker du Feide-palogging. Det er samme
brukernavn og passord som péa resten av Skoleplattform Oslo.

Nar du logger deg pa forste gang far du beskjed om & lage en firesifret PIN-kode.
Neste gang du logger p3, bruker du PIN-koden.

Skulle du glemme PIN-koden, bruker du Feide for & autentisere deg pa nytt.
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Verktoylinjen
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Nederst pa skjermen (etter du har logget deg pa appen) ser du verktgylinjen. Ved
hjelp av verktgylinjen kan du navigere mellom de ulike funksjonene.

Q Startsiden - oversikt over mottatte meldinger

£ Skrivny melding
3

'fé} Mine innstillinger/Min profil

Arkiv - sendte meldinger

Startsiden - oversikt over mottatte meldinger

Pa startsiden far du oversikt over alle mottatte
meldinger.

Uleste meldinger vises med bla bakgrunn og et
konvoluttikon. Nar en melding er lest, blir
bakgrunnen hvit.

Meldinger du har sendt - og som noen har
besvart - vises med chatikon (snakkeboble).
Hvis flere har svart pa den samme meldingen,
vises svarene som en "trad" under
hovedmeldingen.

Mottatte meldinger som innehar vedlegg, vises
med binders.

Meldinger fra andre ansatte, som innehar et
sporsmal eller en lesebekreftelse, vises med
"Sporsmal” i gront eller "Lesebekreftelse” i
lilla.

Filtrere meldinger

For & finne en spesifikk melding, kan du filtrere
pa ulike typer meldinger. Klikk pa traktikonet
pverst til hgyre i skjermbildet.

Du kan filtrere pa fglgende meldinger:
Uleste meldinger

Meldinger med lesebekreftelse
Meldinger med spgrsmal

Avsender
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W Melding med chat - svar fra flere
Fra Fagleaerer en Brenna

| dag 14:51

W Kontaktlaerer to Brenna I dag
Kontaktleerer2 14:51

W Kontaktleerer en Brenna | dag
Kontaktlaerer1 14:50

= Melding med vedlegg
Fra Bjorn Havard Brenna
Melding med vedlegg.
& |1 dag 11:28

® Melding med chat
Fra Bjorn Havard Brenna
Meldingen kan besvares :)
| dag 10:45

= En helt vanlig melding
Fra Bjern Havard Brenna

| dag 10:42

Melding med spersmal
Fra Bjern Havard Brenna
Spersmal

| dag 10:41
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Skriv ny melding

Som ansatt kan du sende meldinger til enkeltpersoner og til grupper.

Svar av og svar pa

Du velger selv om det skal veere mulig & svare pa meldingen du sender ut, eller ikke.
Standardinnstillingen er "svar av". For at mottakerne skal kunne svare pa
meldingene dine, ma du klikke pa "svar pa".
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I meldingen kan du legge til:
« Vedlegg (for eksempel ukeplan)
+ Lesebekreftelse

« Et sporsmal (ja/nei)

Slik gjor du for 3@ sende melding:

Klikk pa blyanten i verktgylinja for & skrive ny melding
Legg til tittel

Skriv meldingstekst

Legg til mottakere (klikk pa +tegnet)

Gjor ev. valg eller legg til vedlegg

Send meldingen

ooFLbdE

For & tidsstyre en melding (eller en SMS), ma du logge deg pa
Skoleplattform Oslo og sende meldingen fra meldingsverktgyet i Portalen.



Vedlegg

Som ansatt kan du legge til vedlegg i meldinger.
Klikk pa "vedlegg" og legg til bilder eller
dokumenter fra telefonen.

Lesebekreftelse pa en melding
Under "valg" kan du huke av for a fa
lesebekreftelse pa en melding du sender ut.

Mottakerne far beskjed om aktivt & bekrefte at
de har lest meldingen, og du far kjennskap til
hvor mange som har lest meldingen.

Du finner oversikt over hvor mange som har lest
meldingen ved 8 se pa meldingen under Sendte
meldinger.

Klassetur 9.10
Lescberensise. Na er det snart pa tide med are

4 ikke lest Send pamimnelss

| gar 9:14

Spersmal i en melding

Du kan legge ved et spgrsmali en melding.
Mottakerne kan svare ja/nei.

Under "valg", klikker du pa "spgrsmal"” og
skriver inn spgrsmalet. Klikk "ok".

Du finner oversikt over hvor mange som har
svart pa sporsmalet ved 8 se pa meldingen
under Sendte meldinger.

Grilling pa fredag. Hvem vil?
Sporamil. Hvor mange vil grille pa fredag?

oy 14 M) 6 8 har ikke svart
1.10 B:12
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Legg til mottakere av meldingen

Hvem du kan sende melding til, er basert pa din rolle og gruppemedlemsskap i SATS.
Som ansatt kan du sende melding til ansatte pa skolen, elever og foresatte. Du har
rettigheter til 8 sende til de samme personene og gruppene som i Portalen i
Skoleplattform Oslo.

Slik gjor du:

1. Klikk pa plusstegnetl meldlngen du skal sende

2. Hvis du jobber pa mer enn én skole, ma du velge hvilken skole du skal sende
melding til / pa vegne av

3. Velg enten fanen Grupper eller Personer

4, Sk opp navnet pa gruppen/personene du skal sende til, og marker dem.

5. Hvis du skal sende til en gruppe, ma du huke av for hvem i gruppen som skal
motta meldingen (elever/foresatte/leerere)

6. Klikk OK
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Grupper Personer Grupper Personer
Sok i grupper Mat
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1MA-1A Matematikk
ABI-FG-1MA-1A

O Leerere [J Elever + Leerere

® Svar pa Vedlegg Valg

[ Foresatte + Leerere

[ Elever + Foresatte + Leerere

1MA-1B Matematikk
ABI-FG-1MA-1B

1MA-1X Matematikk

QWERTYU I OPA ABIFGAMAIX
0 — — — — 1MH-1A Mat og helse
ASDFGHUJKL OQE ABIFGAMH-A

1MH-1B Mat og helse
4+ Z X CVB N M @ ABI-FG-1MH-1B

1MH-1X Mat og helse
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Svare pa melding (chat)
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Hvis noen besvarer en melding som du har sendt ut, %
eller du svarer pa en melding som du har mottatt,
opprettes en chat.

@ Foreldremgate 29. august

En chat foregar alltid mellom to personer. Dette
gjelder ogsa hvis den opprinnelige meldingen var

en gruppemelding. Hei

Hvis en foresatt svarer pa en gruppemelding, gar Minner om foreldremote 29. august ki 19.
svaret til avsender av meldingen (leereren). Andre Ta kontakt hvis det er noe dere onsker a
foresatte kan ikke se svaret. diskutere.

Hvis du mottar flere svar pa samme melding,
opprettes en "trad" under den opprinnelige
meldingen pa startsiden. Klikk pa den chatten du vil
lese/besvare.

Mvh,
Kjersti Rustand

I dag

Heidi Merete Skjebstad:
ull N Telenor 4G 13:00 7 0% 74%mm) @ Hei! Kan vi snakke om

leirskolen?
() Y

m Foreldremgte 29. august
Fra Kjersti Rustand

Hei, Kjersti Rustand:
| dag 12:58 Skriver det opp! @
12:50

Olav Eide I dag
Takk, jeg skriver det opp. 12:58

my Heidi Merete Skjebstad I dag Bkriv svar her
Skriver det opp! 12:50

SMS-melding QWERTYU I OP A

Fra Kjersti Rustand W W W W W D W W .
Utdanningsadministrasjonen:

| gar 14:05 A'SDVFGHJKL DA

Svar da!
Fra Kjersti Rustand f Z X C V B N M @

Lesebekreftelse — NS N WS ) S S

0 har ikke lest
I gar 10:26 123 &

Hei

Fra Lise Haldane Roed
Heihjkl
28.06 8:57

Test 2
Fra Olav Eide

Hai na Aan
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Sende skoleSMS fra appen

Du som ansatt kan sende SkoleSMS og SMS-varsel fra
mobil og nettbrett (appen) og PC (Portalen i
Skoleplattform Oslo). Med skoleSMS kan du selv
velge teksten i meldingen, med SMS-varsel er det en
standardisert tekst.

Det er ikke mulig @ sende SMS inn i Igsningen. SMS
som sendes ut, kan ikke besvares.

Telefonnumre til mottakerne hentes automatisk fra
SATS. Telefonnummeret det sendes fra er 59 44 72
70.

Skolen belastes kostnadene for SMS og SMS-varsel.
Kostnaden er 28 gre per mottaker.

SkoleSMS (SMS-melding)

Ansatte kan sende SMS-meldinger direkte fra
meldingsverktgyet og appen. Mottaker far meldingen
i felgende kanaler:

* P3aSMS

* Melding i meldingsverktgyet og appen

* Ev. pa e-post hvis han/hun har e-postvarsel skrudd

pa.
Dette er beregnet til saerdeles viktige beskjeder.

Slik gjogr du:

1. Klikk pa blyanten i verktgylinja for a skrive ny
melding

Klikk direkte pa "valg"

Velg "SMS-melding"

Legg til meldingstekst

Velg mottakere (foresatte/elever/ansatte)

6. Send SMS-meldingen

e WN

SMS-meldingen vises som sendt melding i Portalen
ogiappen.

Foresatte/elever kan ikke svare pa SMS'en.

Maler

SMS

Lesebekreftelse

Sparsmal

SMS-varsel

SMS-melding

Valg
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SMS-varsel

Som ansatt kan du sende SMS-varsel til foresatte som ikke har lastet ned eller benyttet appen
de siste 90 dagene. Ved bruk av SMS-varsel mottar de aktuelle foresatte en SMS om at de har
fatt en melding i meldingsverktgyet, og at de kan logge pa Skoleplattform Oslo eller laste ned
appen for a lese meldingen.

Slik gj@r du:

Klikk pa blyanten i verktgylinja for a skrive ny melding

Legg til tittel

Skriv meldingsteksten

Klikk "valg" og huk av for SMS-varsel. Klikk ok.

| fanen SMS-varsel kan du se SMS-teksten som foresatte vil motta.
Legg til mottakere (klikk pa +tegnet).

Send meldingen

NoukwNeE

Obs! Det er bare foresatte som mottar SMS-varsel i tillegg til melding. Andre mottakere mottar
ikke SMS-varsel.

Melding om fraveer fra foresatte

Foresatte kan melde fraveer til skolen pa en av folgende mater:
+ Via Skolemeldingsappen
* Logge inn i Skoleplattform Oslo og sende fravaersmelding fra meldingsverktoyet

* Ringe skolen

| appen og pa web melder den foresatte fraveaer ved & velge dag og ev. tidspunkt ved
hjelp av et innebygget skjema.

Elevens kontaktleerer og medlemmer av skolens fraveersgruppe (se neste side) mottar
"Melding om fraveer" i appen, Portalen og pa e-post.

Ansatte kan besvare fraveersmeldinger pa app og web.



IKT-ansvarlig

Opprette manuelle grupper

Skolens IKT-ansvarlig mé manuelt opprette en "fraveersgruppe” samt grupper for AKS, slik
at ansatte pa AKS og skolens kontorpersonale ogsa skal kunne benytte appen.

"Fraveersgruppe" for beskjeder om fraveer

Nar foresatte melder fraveer via appen eller Portalen vil elevens kontaktleerer motta
"Melding om fravaer” som melding i appen, Portalen og pa e-post. Hvis foresatte sender
fravaersmelding via SMS, vil elevens kontaktleerer kun motta "Melding om fraveer" pa e-
post.

| tillegg kan IKT-ansvarlig opprette en manuell gruppe i Driftsportalen, slik at beskjeden om
fravaer ogsa kan mottas pa e-post av andre ansatte, for eksempel personalet pa kontoret.

Slik gjor IKT-ansvarlig:

1. Manuell gruppe opprettes i Driftsportalen under: Grupper > Lag ny > SKOLEKODE-EG-
FRAVAR

2. Legg til brukere som skal motta fraveersmeldinger

Nar en foresatte melder fraveer til kontaktlaereren, vil brukerne i gruppa <SKOLEKODE-EG-
FRAVAR> automatisk motta samme fraveersmelding som kontaktleereren (pa e-post).

Obs! Ansatte som skal legges til i manuelle grupper méa ha en bruker i Skoleplattform Oslo.
Det er mulig a sette opp videresending av e-post fra Osloskoleadressen til UDE-adressen.



Manuelle grupper for Aktivitetsskolen

For at foresatte ikke skal matte forholde seg til mange ulike kanaler, bgr beskjeder
fra
Aktivitetsskolen til foresatte ogsa forega i Portalen/appen.

Skolen oppretter egne manuelle grupper for de ulike AKS-basene, med tilhgrende
elever og ansatte. Foresatte henger automatisk pa elevene. Skolen oppretteri tillegg
en fellesgruppe for AKS (Basegruppene med brukere meldes inn i fellesgruppa for
AKS).

Hvis AKS-ansatte gnsker a bruke verktgyet for 8 kommunisere seg i mellom, ma IKT-
ansvarlig opprette egne ansattgrupper for AKS-ansatte (grupper uten elever).

Skriv tydelige gruppebeskrivelser, slik at det er enkelt & se hva gruppa skal brukes til.

eks: 1
D Beskrivelse

AKS Meldinger til foresatte base 1A

AKS Meldinger til alle AKS-ansatte og foresatte (og elever)

AKS Meldinger i alle baseledere

<skolekode>-EG-AnsatteBasel Alle AKS-ansatte base 1

IKT-ansvarlig tar kontakt med AKS-leder for & avklare hvilke grupper som skal
opprettesi
Driftsportalen.

Gruppene ma vedlikeholdes manuelt av skolens IKT-ansvarlig.

|Alle brukere

| vis| 50 ¥ |rader Skift for & sortere pa flere kolonner Snki

(| |Etternavn | Fomavn Brukernavn Primarskole Passord | Utskriftssaldo Status Tilgang | Opprettet dato

(] Brenna Bjern Havard bjerhb2207 UDA Ok 200 Ingen kontakt Full 2015.03.20

1til 1 av 1 rader
| Ferste | | Forrige | [1] | Neste | | siste |

Endre brukergruppe AKS

Egenskaper Wediemmer Tilganger Skriverkeer Applikasjoner Ulskrifiskvoter Operasjoner Kontrollert modus

| Ingen trefi.

| Fjern fra gruppe H Legg til. | Last ned tabellen | Excel format
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