Adressebogen

Introduktion til Studieportalen og Notus.

| Studieportalen kan du:

e Se ogredigere dit stamdata

e Se og acceptere dine kontrakter
e Sla opiadressebogen

e Se elevernes repertoirelister

Studieportalen tilgds via hjemmesiden:

FOLKEKIRKENS

Kirkemusikskoler

Folkekirkens
kirkemusikskoler

Vi uddanner kirkemusikere inden for
orgel, korledelse og sang over hele
landet. Hos os kan du tage din
uddannelse enten som deltid eller
fuldtid. Vi udbyder ogs3 efter- og
videreuddannelse af kirke!
ligesom vi har et bredt
Desuden uddanner vi j@¥kkenister.

Ansggning or optagelse

Se mere

Login til studieportalen

Se mere

| Notus kan du:

e Sedit skema
e Sedine protokoller
e Se dine eksamensplaner
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http://www.kirkemusikskole.dk/

Tilgas via Studieportalen:

Studieportal Sl rrorisice [JOPEEEe Ut e e e e Fellestimer, Kurser  Kontrakter ~ Adressebog  Minestuderende  Alle studerende & Elisabet  ~

og eksamensfri koncerter og
undervisning arrangementer

Velkommen Elisabet
Dine personlige informationer

Elisabet Jona

8260 - Viby J
Email;

T

Mehik

Rediger oplysninger og tilfaj CV | Opret login
Skemasystemet Notus | E-lzringssystemet Moodle

Se vejledninger

Sadan bruger du menuen Adressebogen

Adressebogen er under udvikling og derfor vil der Isbende komme forbedringer. Vi hgrer ogsa gerne
fra dig, hvis du oplever uhensigtsmaessigheder eller hvis du har gnsker til forbedringer. Kontakt
administrationen pa din skole.

% %k %k %k k

| Studieportalen finder du menupunktet Adressebog:

Studieportal ﬂ Profilside ~ Optagelsesprover  Uddannelser Efteruddannelse Fzellestimer, Kurser  Kontrakter  Adressebog  Minestuderende  Alle studerende & Elisabet -
og eksamensfri koncerter og

undervisning arrangementer

Hvor m AHEIES

Sog

& Kontakter Modtagere

| adressebogen kan du finde kontaktinformationer pa dette ars studerende samt dette ars
undervisere og ansatte i administration.

Du kan afgraense din sggning til en bestemt skole ved at satte flueben i den gnskede:

Studieportal ﬂ Profilside Optagelsesprover  Uddannelser Efteruddannelse Fallestimer, Kurser Kontrakter Adressebog Mine studerende Alle studerende ‘ Elisabet -
og eksamensfri koncerter og
undervisning arrangementer

Hvor Skole @)~ Afdeling -

¥ SIK

Seg
2%

LGK

i Kontakter Modtagere

Det er ligeledes muligt at begraense din sggning yderligere ved at sztte flueben i en - eller flere —
afdelinger.

Ved ikke at saette et kryds i afdeling, s@ger du automatisk i alle skolens afdelinger.
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Det er muligt at sgge pa dette ars aktive studerende. | skal veere opmaerksom pa at listen kan
indeholde elever pa orlov.

| sggefeltet har du mulighed for at sgge pa navn eller uddannelse (via forkortelser)

Forkortelserne er:

Basis organist BAO Basis sang BAKS

Organist deltid KM OKd Organist heltid KM OK h

Sang deltid KMSd Sang heltid KMSh

Sang og korledelse heltid | KM SK d Sang og korledelse deltid KM Sk h
Klokkenist moduler KL modul Diplom klokkenist DKL modul

Hvis du sgger pa fx KM S h — er resultatet alle studerende pa det aktuelle studiear.

Resultat:
Du kan nu vaelge enten at klikke pa Overfgr alle, hvorefter alle 5 bliver overfgrt til listen Modtagere,
eller du kan overfgre enkelte studerende, ved at klikke pa pilen ud for navnet.

& Elisabet

‘KM Sh 18/19,

SJK,

“Roskilde.
/ <]
=]

& Kontakter @ Modtagere

Elisabet Jéna Fridriksdottir % -

(]

Nar du har overfgrt de gnskede kontakter over pa modtagerlisten, kan du sende en mail fra din
mailklient ved at veelge Mail knappen. Herefter abner din mailklient (f.eks. Outlook):

Studieportal ﬂ Profilside Optagelsesprover  Uddannelser Efteruddannelse Fzllestimer, Kurser Kontrakter Adressebog Mine studerende Alle studerende & Elisabet -

og eksamensfri koncerter og
undervisning arrangementer

wor (g

- \

b m
&% Kontakter Modtagere

Har du ikke en mailklient pa din pc, men bruger fx Gmail, bliver ngdt til at kopiere eller manuelt
skrive mailadresserne i din e-mail.
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Ryd modtagerlisten ved at vaelge Ryd knappen:

Studieportal a Profilside  Optagelsesprover ~ Uddannelser Efteruddannelse Faellestimer, Kurser  Kontrakter  Adressebog  Minestuderende  Alle studerende & Elisabet

og eksamensfri koncerter og
undervisning arrangementer

wor (g

Sog

& Kontakter Modtagere

Hvis du gnsker at overfgre enkelte af de studerende til Mine studerende markerer du dem her, ved
at klikke pa stjernen ud for navnet.

Tryk pa stjernen igen for at fjerne vedkommende fra listen igen.

Sadan bruger du menuen Mine studerende

Efter du har markeret dine studerende i Adressebogen kan du finde dem i en liste i menuen Mine
studerende. Her kan du se kontaktinformationer pa dine studerende og et overblik over deres
studieforlgb:

Studieportal 5 Profilside Optagelsesprover ~ Uddannelser Efteruddannelse Fzllestimer, Kurser Kontrakter ~ Adressebog Mine studerende  Alle studerende & Elisabet -

og eksamensfri koncerter og
undervisning arrangementer

Mine studerende \
[ tient s |

& Hent e-mails

Anne
Anne-Marie
Bente

Claudia

Hvis du en mail til alle dine studerende kan du veelge knappen Hent e-mails for at danne en fil der
indeholder dine studerendes e-mail adresse. Denne fil indeholder kun e-mail adresser som du kan
kopiere ind i din e-mail (f.eks. Gmail).

NB! Denne fil ma IKKE gemmes pa din computer eller deles af hensyn til persondatalov!

Listen i Mine studerende, skal du selv vedligeholde, ved fx orlov, udmeldelse, nye studerende og
lign.

Side 4 af 4



