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UMS Web brugervejledning 
Startsiden giver adgang til de funktioner, der er mulighed for at bruge. 

Nedenstående billede afspejler derfor ikke nødvendigvis institutionens aktuelle startside. 

 

Det er muligt at foretage en søgning direkte på startsiden. For at minimere fundne emner kan der 
angives, hvilken type der søges på. 

Lige så snart man har indtastet mere end ét tegn i søgefeltet, vil der blive fremvist forslag der 
indeholder det indtastede. Jo mere præcis en søgning, jo færre emner vil blive listet. 

 

En søgning direkte på startsiden giver en visning på det søgte og en funktionsliste, således man 
kan vælge hvilken funktion der skal udføres efter at have valgt emne. 
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Nogle af funktionerne er typebestemte og man kan derfor ikke vælge ”ret gæstebruger”, hvis man 
har søgt på og valgt et hold. 
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Skift dit password 

 

Hvis man har modtaget et velkomstbrev fra institutionen og ønsker at tilgå sin mail, kan det være 
nødvendigt at skifte det tildelte password, før der er adgang til webmail. 

 

Du indtaster det brugernavn og kodeord der fremgår af velkomstbrevet og vælger herefter et nyt 
password. 

Såfremt man logger på og skifter sit password, har man mulighed for at modtage det på SMS. 

Dette kræver dog at man har registreret sit mobil nummer enten via UMS web eller i 
studieadministrationen. 
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Mobil nummer 

 

Registrer dit mobil nummer for at kunne bruge UMS web SMS tjenester. 
Såfremt du ikke ønsker dette, vil du modtage den sendte tekst på en mail. 

Det nummer der evt. er registreret, i det studieadministrative system, vil fremgå i tekstboksen.  

  

Det registrerede nummer bliver udelukkende brugt af institutionens SMS udstyr og vil derfor ikke 
fremgå nogen steder. 

Efter registrering afsendes en bekræftelse til det indtastede nummer. 

 

Herefter vil det registrerede mobilnummer fremgå, når man tilgår funktionen. 
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IT Regel 

 

Fremvisning af accepteret it-regel. 

 

Gør at man kan se den it-politik, der er accepteret ifm. brug af skolens it-faciliteter. 
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Dine oplysninger 

 

Check/vedligehold dine oplysninger 

 

Her er det muligt at redigere i privat email, privat fastnet, privat mobil, arbejdsmobil eller 
arbejdstelefon. 

Det er også muligt at se hvilke hold/aktiviteter man er tilmeldt. 
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Skema 

 

Fremvisning af skema kan ske på dags-, uges- og månedsbasis. 

 

Det er muligt at se andres skemaer, såfremt man har rettigheder til dette.  

Brug søgefeltet i højre side til at fremsøge den ønskede bruger eller aktivitet.  

 

På de enkelte skemabrikker er der en række muligheder alt efter institutionens modulpakke. 
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SMS Abonnement 

 

Abonnér på services fra skolen. 

 

”Vælg dit foretrukne sprog” 
Vælg det sprog SMS’erne skal sendes på. 
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Karakter 

 

Se dine registrerede karakterer. 

  



 

   12 

Send SMS 

 

Det er muligt at sende til enkelte brugere eller hele hold. 

Hvis man ønsker at sende besked om en aflyst lektion, søges holdet frem under ”Send SMS” og 
markeres. 

 

Herefter kan man vælge ”Send SMS” og SMS’en vil blive sendt til samtlige tilmeldte studerende. 
De brugere, der ikke har fået registreret deres mobilnummer, vil modtage SMS-teksten på mail. 

 

Man kan vælge en af de foruddefinerede skabeloner eller vælge at indtaste valgfri tekst. 
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SMS Nyheder 

 

En del af SMS Abonnement. 

Her opsættes de SMS Nyheder der kan abonneres på i SMS Abonnement. 

 

 

Det er muligt at angive en dato og et tidspunkt, såfremt nyhedes ikke skal publiceres med det 
samme.  
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Søgefunktion 

 

Afhængig af institutionens modulpakke vil man enten få vist de aktiviteter man er tilknyttet eller 
også skal der søges på dem i søgefeltet. 

  

Hvis ikke de aktiviteter man er tilknyttet bliver vist pr. default, kan man med fordel benytte 
søgefeltet på startsiden. 

Søgefunktionssiden kommer til sin ret, når de aktiviteter en bruger er tilknyttet vises pr. default. 
Herved kan en given bruger hurtigt få et overblik og foretaget et valg, da de fleste funktionskald 
sker på aktiviteter, som er tilknyttet til brugeren. 
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Nulstil andres password 

 

Det er muligt at skifte password for en enkelt bruger, flere brugere eller et helt hold. 

 

Hvis man skifter for en enkelt bruger, vil brugerens navn fremgå af prompt boksen ellers bliver der 
refereret til det aktuelle antal brugere. 
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Udskriv 

 

Det er muligt at udskrive flettebreve til brugerne eller gemme info som CSV-fil. 

 

Vælg en skabelon og send den på mail eller udskriv den. 

 

”Send som mail” 
Her bliver der sendt flette brev(e), for de markerede brugere, til den bruger der er logget på. 

”Udskriv” 
Her kan man udskrive flette brev(e), til de markerede brugere, med henblik på udlevering. 
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”Gem som CSV fil” 
Gem eller åben de listede brugerinformationerne i en csv-fil. 
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Lås bruger 

 

Det er muligt at deaktivere/aktivere en enkelt bruger, flere brugere eller et helt hold. 

 

Deaktiverede brugere vil ikke kunne logge på deres konti. 

Der vil være mulighed for at angive en årsag til deaktiveringen, således andre, med rettigheder, 
kan se hvad årsagen er. 

           

Ligeledes vil en historik fremgå, såfremt der tidligere har været tilfælde af låsning. 
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Internet blokering 

 

Det er muligt at blokere en enkelt bruger eller et helt hold. 

 

 

Under ”Dine funktioner” vil dagens skema fremgå, så der er nem og hurtig adgang til blokering af 
en igangværende eller kommende lektioner. 
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Det er muligt at angive en blokering fra 10 minutter og med 5 minutters interval op til 360 minutter 
(6 timer) ved hjælp af en slidebar.  

Man kan også vælge at oprette en blokade med angivelse af klokkeslæt og. dato 
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Gæstebrugere 

 

Det er muligt at oprette gæstebrugere, som kan tildeles gæstelærere, konsulenter og lignende. 

 

 

Indtast fornavn og efternavn på brugeren. Mobiltelefon kan indtastes, hvis det ønskes at brugeren 
skal kunne bruge institutionens SMS services. 

Gyldigheden    angiver hvilken periode kontoen skal være aktiv. Det er muligt at redigere 
slutdatoen, såfremt det viser sig at brugeren forlænger opholdet.  
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Efter oprettelse kan brugernavn og password printes og udleveres til brugeren. Hvis mobilnummer 
er indtastet kan oplysningerne sendes på en SMS til brugeren. 

 

Det er muligt at indtaste cpr. nr. på gæsten i bemærkningsfeltet, således brugeren entydigt kan 
identificeres. 

Ved hover på informationsikonet vil gæstens oplysninger fremgå. 

 

For at se indtastningen i bemærkningsfeltet skal brugeren markeres og herefter vælges ”Ret 
gæstebruger” 
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Massebrugere 

 

Det er muligt at oprette massebrugere, som kan tildeles kursister og lignende. 

Der vises pr. default de massebrugere, du har oprettet, som stadigvæk er aktive. 

 

Ved oprettelse af massebrugere vælges en template, hvis indstillinger bliver anvendt ved 
oprettelse af brugere. 

 

 Ved oprettelse af nye massebrugere angives et gruppenavn, den periode hvor gruppen skal være 
aktiv og antallet af brugere.  
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Et oprettet hold kan redigeres, således brugere kan tilføjes til et allerede eksisterende hold. 
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Gruppe folder 

 

Her er der mulighed for at oprette gruppemapper og distributionsgrupper. 

Ved for eksempel projekter kan det være hensigtsmæssigt, at kunne oprette en gruppe.

 

Medlemmerne får mulighed for at deles om deres dokumenter i en fælles mappe. 

Endvidere kan medlemmerne tilgås ved hjælp af en fælles distributionsgruppe, som videresender 
mails til deres egen mailbox. 

Institutionen kan angive et prefix, som er gældende for alle gruppemapper. 

Der vælges et navn til gruppen og derefter tilføjes de medlemmer til gruppen vha. deres 
brugernavne. 
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Hvis en bruger har fået tildelt administrator rettigheder vil denne, udover standard funktioner, 
kunne acceptere eller afslå gruppeoprettelser, se en liste af gruppemedlemmer og slette grupper. 

 

For nogle brugere vil det være muligt at oprette grupperne permanent, men det kræver at 
institutionen har tildelt specielle rettigheder til disse brugere.
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Powersave 

 

Grafisk visning af institutionens besparelse ved brug af Powersave. 
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