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Om SKolemelding

Skolemelding er Osloskolens meldingsverktgy. Skolemelding bestar av en meldings -
app og et meldingsverktay i Portalen (Skoleplattform Oslo). Bade ansatte, elever og
foresatte kan sende melding i Skolemelding. Ansatte kan sende meldinger

til enkeltpersoner og grupper, mens foresatte og elever kan sende til enkeltpersoner
(elevens leerer e og ansatte ved skolen ).

Velg mellomappenog meldingsverktgyet i Portalen

Melding er som sendes via meldingsverktgyet vil veere synlige for mottakerne

i appen og i meldingsverktgyet t og motsatt. Du kan derfor velge & bruke appen eller
logge deg inn i Skoleplattform Oslo for & sende og lese meldinger i Portalen t og a fa
meldingene vider esendt til e -post.

Hvis du bruker appen eller meldingsverktgyet kan du skru av den automatiske
videresendingen av meldinger til e -post. Det gjgr du under Min Profil i Portalen eller
under Innstillinger i appen

Det finnes én Skolemeldings -app for elever og ansatte , og én app for foresatte . Dette
er for & unnga at de som bade er foresatte og ansatte i Osloskolen skal fa jobb -0g
privatliv blandet. Appen for a nsatte har noe mer funksjonalitet enn foresatte og

elever.

Ikke beregnet pa sensitip@rsonopplysninger

Appen og gvrige kommunikasjonskanaler i Skoleplattform Oslo (samt SMS) skal ikke
benyttes til & sende sensitive personopplysninger. Dette er opplysninger som krever

ekstra vern, slik som helseopplysninger, opplysninger om seksuell orien tering, religion
med mer.

Hvis foresatte f.eks. sender detaljerte helseopplysninger om sitt barn, gi beskjed om

at de ikke skal gjare 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 b rev. Les mer om sensitive
personopplysninger pa Datatilsynets nettside
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Tilgang til & sende meldinger
Portaladministrator

- Kan sende meldinger til alle grupper og enkeltpersoner pa skolen (dvs. elever,
foresatte og ansatte)

- Tilgangen gis gjennom Driftsportalen av IKT  -ansvarlig

- Har ogsa rettigheter til & administrere andre funks joner i Portalen (for
eksempel verktay)

Portalpubliserer

- Kan sende meldinger til alle grupper og enkeltpersoner pa skolen (dvs. elever,
foresatte og ansatte)
- Tilgangen gis gjennom Driftsportalen av IKT  -ansvarlig

Kontakt - og fagleerer

- Kan sende meldinge r til grupper av elever/foresatte og enkeltelever/ t foresatte
som leereren har en relasjon til

- Kan sende meldinger til andre ansatte pa skolen

- Tilgangen administreres gjennom de skoleadministrative systemene

Spgrsmal?

Ta kontakt med skolens IKT -ansvarlig eller portaladministrator hvis du har spgrsmal.
Det er ogsa mulig & ta kontakt med brukerstgatte for Portalen

itsportal.uda@osloskolen.no

Skolemeldingappen

Sliklaster du ned appen

Last ned "Skolemelding for elever og ansatte" til telefon eller nettbrett. Du finner

appen i App Store eller Google Play. Du velger selv om du vil laste ned appen til
privattelefon. Ansatte som har iPad fra skolen far appen tildelt gjen  nom Lightspeed.
Ta kontakt med IKT-ansvarlig pa skolen hvis du mangler appen pa nettbrettet.
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Slik logger du pa

Farste gang du logger deg pa appen, bruker du Feide -palogging og Skolekode -appen
(PC eller app-versjon en). Det er samme brukernavn og passord som pa resten av
Skoleplattform Oslo.

Nar du logger deg pa farste gang , far du beskjed om & lage en firesifret PIN  -kode.
Neste gang du logger pa, bruker du PIN -koden. Glemmer du PIN-koden din eller taste r
du feil kode t re ganger etter hverandre , ma du autentisere deg pa nytt med Feide

Du kan ogsa velge a aktivere biometrisk palogging, og  deretter bruke
fingeravtrykk /ansiktsgjenkjenning for a logge deg pa. Denne funksjonen forutsetter at
enheten din stgtter biometrisk pa  logging.

@ ®

Logg inn r "
1y
(g

Logginn

Enda raskere palogging med R R

Glemt pin-kode? 3 N
SlemE prkeder biometri

Glemt pin-kode?

:'_J": Bruk ansiktsgjenkjenning

AKTIVER BIOMETRI

Nei takk!

N
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Innstillinger i Skolemelding (app)

Varsler fra Skolemelding

Appen gir mulighet for pushvarslinger pa telefon og

nettbrett. Varselet "Du har fatt en ny melding" dukker opp

pa skjermen til den som mottar meldingen. Brukeren kan
selvvelge dsldavvarslene Cé ALy UEééacdaag

Fa neldinger pa epost
Du kan velge & motta varsel pa e -post nar du har mottatt
meldinger.

Brukmerkmodus

1C a+é +ac@e/ky £ é+ya .Oikadwlge e
mellom alternativene  «Alltid mark », «Alltid lys » eller «Fgl g
systeminnstillinger.

Brukbiometri
(ansiksgjerkjennindfingeravtrykk)

Du kan aktivere biometri nar du logger deg pa appen eller

under «Bruk biometri »/ «Bruk ansikts gjenkjenning ».

09:09 Fa
Innstillinger
MIN BRUKER VALG
Pushvarsling @
Fa meldinger pa e-post @
Modus Folg systeminnstillinger >
Bruk ansiktsgjenkjenning @)

Endre PIN-kode

Logg ut

Krever innlogging med FEIDE neste gang

Versjon: 3.0.0
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Verktaylinjen

Etter at du har logget deg pa appen , ser du verktgylinjen nederst pa skjermen . Ved
hjelp av verktaylinjen kan du navigere mellom de ulike funksjonene. Siden du star pa
markeres med svart ikon.

a4 7 4 0O 8K

>

Startsiden t oversikt over mottatte meldinger

A

Skriv ny melding

Se klasselister

7’ O

Arkiv t sendte og mottatte meldinger

Q Innstillinger
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Startsiderng oversikt over mottatte meldinger

Pa startsiden far du oversikt over alle mottatte meldinger. Du kan rydde opp pa
forsiden ved a skjule meldinger . Dette kan du gjare ved & dra meldingen til venstre.
Meldinge ne som skjules fra forsiden finner du igjen i arkivet.

Du kan merke viktige meldinger med «stjerne ». Dette kan du enten gjare i selve
meldingen eller ved & dra meldingen til venstre . Disse kan du fi nne igjen ved a trykke
pa stierne -ikonet pa melding sforsiden.

Uleste meldinger vises med bla bakgrunn og et svart varselikon. Det dukker opp en
binders p& meldingene som er sendt med vedlegg.

Meldinger med spgrsmal vises med "Spgrsmal" i greant . Avsender kan se hvor mange
som har svart ja/nei med tommel opp/tommel ned , sammen med antall respondenter

14:16 all = %2 9:41 ol ==
—0= -
@ B £ (F &% = @ A E @ Yy =
BBTretti Testansatt 13:51 ® Lise Welhaven 13:21
Velkommen til skolestart Husk &rsavslutnin
Hei!Vi har oppstart pa skoleplassen mandag 22 e - S . e
august kl. 09.00 Velkommen! Hilsen alle ansatte.. Hei alle semmen. Husk a que klasserommet,
fylle ut mankoliste og rydde i garderoben
Fravaersgruppe for UDE testgrunnskole, 0:48
Kontaktlaerere for 4A ¥ ® Marte Grepperud 8:32
Melding om fraveer Filip har korona
Elev: BBNittini Testelev oo hadda et Hl2 bruke e
Tidspunkt for fravaer: 18.08.2022 (Hel dag) Jeg thﬁfL .ygt tila b‘| uke fravaers nuld.ngun.
men skriver likevel til deg. Han ma vaere i k...
E testgrunnskole,  !GAR23:08
w0 e ® 5ANorsk (F) DAG 8:30
Eevoiitt e Hva skal vi gjore forste uke i 2022
T ——. Som dere alle har fatt med dere er det rodt niva
8.2022 (Hel dag) i skolen fra 15.12 og til vi far beskjed om...
Fravaersgruppe for UDE testgrunnskole, 1GAR 9:54
Kontaktleerere for 4A 5A Norsk (F) 12.1213:30
Melding om fraveer Spersmal: Hvor mange av dere vil bli
Elev: BBNittini Testelev med pa tur rundt Sognsvann?
Tidspunkt for fravaer: 18.08.2022 (Hel dag)
) JA: S NEI: 12 IKKE SVART: 5
Fraveersgruppe for UDE testgrunnskole,  17.08 22:05
Kontaktlaerere for 4A, Personlig Kontakt... Rahid Javelente (Dita 12.12 12:28
Melding om fraveer Javelente)
Elev: FNHundreogtre Testelev . .
Tidspunkt for fravaer: 20.09.2022 kl. 22.05 Melding om fravaer for Dita
Tidsrom: 12.12.21 - 13.12.21
Eva Rekve 17.08 14:29
Melding om fravaer Elliot Schmidt-Halvorsen 1022 8:21
Elev: Fnhun

Superdupermann *

28 kl. 00.00 . . .
2 Hei her er tegningen til supermann plakaten

Tidspunkt for fravaer: 1

17.08 13:54
Eva Rekve 5A Norsk (F) 7.12 11:29

Melding om fraveer "
Elev: FNHundreogto Testelev Klassetur i 2022

Tidspunkt for fraveer: 20.07.2022 k. 13.54.. Hei alle foreldre i 5C. Neste ar vil vi som vanlig

@4 ¢ g 0O A~ a ¢ 9 @O R~
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Filtrere meldinger 11:01 al =
Du kan filtrere pa meldinger sendt fra ansatte, foresatte Filter vEle X
eller elever ved & klikke pa ikonene A, F, E.For a finne en O] Uleste meldinger

spesifikk melding, kan du filtrere pa ulike typer meldinger. O Spersmél

Klikk pa ikonet gverst til hgyre i skjermbildet. AVSENDERE

[J Eva Rekve
[J Brian Karmisholt Jergensen

Du kan filtrere pa felgen de type meldinger:

[J Kristine Strommen
9 Uleste meldinger

! Meldinger med spgrsmal
1 Avsender e

Skriv ny melding i

12:25 wll ¥ .

appen
seno Y7 X Som ansatt kan du sende meldinger til
enkeltpersoner og til grupper.
Emne*
@

Svar pa / svar av
N CERATIE SN AR 9 : Du velger selv om det skal veere mulig & svare pa
meldingen du sender ut, eller ikke.

Skriv meldingen her*:

Standardinnstillingen er " Tillatt mottaker & svare .
Hvis du ikke gnsker at m ottakerne skal kunne svare
pa meldingen din, ma du klikke pa " Tillatt mottaker a
svare ", slik at den blir "svar av".

Slik gjgr du for & sende melding:

1. Klikk pa blyanten i verktgylinja for & skrive ny
melding
2. Legg til emne
3. Legg til mottakere (klikk pa +tegnet)
e e A ot | SKriv meldingstekst
HelsscpEiysningsr 5. Gjer ev. valg eller legg til vedlegg
6. Send meldingen
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NB! For & tidsstyre en melding (eller en SMS), ma du logge deg pa Skoleplattform Oslo
og sende meldingen fra meldingsverktagyet i Portalen.

Legg til vedlegg

Som ansatt kan du legge til vedlegg i meldinger . Klikk pa "vedlegg" og legg til bilder
eller dokumente r fra telefonen /nettbrettet /OneDrive . Bruk alltid PDF som filformat
(ikke Word). Du kan ogsa legge til en lenke i lgpende tekst, da ma du huske & skrive
www i lenka.

Spegrsmal i en melding
Du kan legge ved et spgrsmal i en melding. Mottakerne kan svare Ja/ Nei.

2 n

Under knappen "Valg", klikker du p&" Spgrsmal" og skriver inn spagrsmalet. Klikk " OK",

Du finner oversikt over hvor mange som har svart pa spgrsmalet ved a se pa
meldingen under Arkiv A Sendt.

Automatisk lesebekreftelse pa en melding
Du kan se om mottakeren /mottakerne har lest meldingen din ved & se pa meldingen
under "Sendte meldinger".
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Legg til mottakere av meldingen

Hvem du kan sende melding til, er basert pa din rolle og 12:26 e
gruppemedlemsskap i det skoleadministrative systemet

(IST Everyday/ Visma InSchool/ SITS). Som ansatt kan du
sende melding til elever, foresatte og andre ansatte pa PERSONER GRUPPER

Til: VELG X

skolen . Du har rettigheter til & sende til de samme
personene og gruppene som i Portalen i Skoleplattform

Q Sek i grupper

[J ubpG-KL-4A >
Oslo.
[] Ansatte (2) [] Etever (6) [ ] Foresatte (9)
[ uDG-KG-bbtea010 >
Kontaktleerergruppa til BBTrettito Testansatt
H H . Ansatte (1) Elever (2) Foresatte (3)
Slik gjer du: U U O

1. KIlikk pa plusstegneti meldingen 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 «Personer » eller «Grupper »

4. Sgk opp navnet pa personen/grupper du skal
sende til, og marker dem.

5. Hvis du skal s ende til en gruppe, ma du huke av
for hvem i gruppen som skal motta meldingen
(leerere /elever/foresatte) . Du kan ogsa klikke pa
pilen til hayre for rollene for & velge

enkeltmedlemmer fra gruppene.
Tallet under elever/foresatte/leerere  viser deg hvor mange
elever/foresatte/laerere  som er i gruppen. Hvis for eksempel "elever"  star
med gra bokstav er ut, er det ingen elever i gruppen.

6. Klikk OK
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Svare pa Skolemelding (chat)

11

Hvis noen besvarer en melding som du har sendt 13:05 'l T
ut, eller du svarer pa en melding som du har
mottatt, opprettes en chat under Foreidremats 29, Sugust * X
hovedmeldingen. FRA  BBTrettito Testansatt
o . DATO 15.08 19:34
En chat foregar i utgangspunktet mellom to T 4A (Elever + Foresatte + Lierere)
personer. Dette gjelder ogsa hvis den Hei,
. . . . Minner om foreldremete 29.august kl. 18.

opprinnelige meldingen var en gru  ppemelding

. Mvh,
sendt til mange. Kontaktleerer for &4a
Dette betyr at h vis en foresatt svarer pa en
melding sendt til alle foresatte i klassen , gar Bj
svaret kun til avsender en av meldingen I dog
(leereren). Andre elevers foresatte kan ikke se Qi | Biorn Hévard Brenna (BBNittini Testelev):

Hei! Fint om vi kan snakke om leirskolen
svaret.

13:03
Hvis du som leerer mottar flere svar pAs amme
gruppemelding du har sendt ut (f.eks. fra flere
ulike foresatte), opprettes en "trad" under den
opprinnelige meldingen pa startsiden. Klikk pa
den chatten du vil lese/besvare.

Hvis en foresatt sender deg en melding, kan du

som leerer velge & kopiere in  n en annen leerer pa
trinnet n&r du svarer p& meldingen. Foresatte SVAR 4
kan pa sin side velge a sette barnets andre

foresatte i kopi pa meldinger og
fraveersmeldinger (se sette andre personer i kopi).

Sende SMS fra appen

Du som ansatt kan sende melding med SMS via Skolemeldingsappen fra mobil og
nettbrett og via Portalen i Skoleplattform Oslo  fra PC. Du velger selv teksteni SMS-
meldingen.

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

T P& SMS
T Som melding i meldingsverktgyet og i appen
T Ev. pa e-post hvis han/hun har e -postvarsel skrudd pa.

Det er ikke mulig & sende SMS inn i lgsningen. SMS som sendes ut, kan ikke besvares.

Telefonnumre til mottakerne hentes automatisk fra VIS/IST Everyday .
Telefonnummeret det sendes fra er 59 44 72 70.
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Skolen belastes kostnadene for SMS. Kostnaden er 30 gre
per mottaker.

Dette er beregnet til seerdeles viktige beskjeder.

Slik gjar du:

1.

© gk w

Klikk pa blyanten i verktaylinja for & skrive ny
melding

Klikk direkte pa "valg"

Velg " Send melding som SMS"

Velg motta kere

Legg til meldingstekst

Send SMS-meldingen

SMS-meldingen vises som sendt melding i Portalen og i appen.

Foresatte/elever kan ikke svare pa SMS'en.

Versjon 9, oppdatert august 202 2
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Webportalen

Slik logger du pa

Logg deg inn i webportaleni Skoleplattform Oslo gverst pa skolens  nettside. Bruk
Feide-brukernavn og passord (det samme som pd jobb -PCen din) for & logge deg pa .

Varsler fra Skolemelding (webportal)
Du kan fa varsler fra webportalen nar du mottar nye meldinger . Du finner
varsel innstillinge ne under Min profil :

Fa meldingene pa e -post

Du mottar hele meldinge n som e-post
nar meldingen er sendttil deg som
kontaktleerer/fagleerer  /ansatt .

Innstillinger

F4 meldingene p4 e-post

Fa svar pa chat-trader i meldinger pa e-

Fa svar pa chat -tréder i meldinger post
pa e-post
Du mottar en varsel -e-post med Fa varsel i nettleseren

overskriften og hvem som er avsender
av meldingen nar en bruker (ansatt, elev og foresatt) har svart pa en meldin g.

Fa varsel i nettleseren

Hvis du er palogget Portalen samtidig som du jobber med andre oppgaver pa PCen, vil
du fa et varsel i nettleseren  nar du far en ny melding . Dette markeres med en rad
prikk i fanen som du benyttet for a logge pa Portalen i nettleseren .
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Verktgy i Portalen

Nar du logger inn i Portalen far du automatisk opp de viktigste verktgyene dine.
Verktayene er ulike systemer og nettressurser som er relevante for deg, for eksempel
Office365 , e-post eller itslearning .

Osloskolen gir deg automatisk tilgang til noen felles verktgy under Sentrale verktagy
og skolen kan i tillegg kan skolen gi deg tilgang til andre relevante verktgy du har
behov for under Skolens verktay.

SENTRALE VERKTQY

@ 01 0 « @ & U G = %

E-post Office 365 Teams ATEKST Mine fag TAVLA Planleggings- Kursportal - Driftsportal ~ Sponsorportal Eco arkiv Godkjente

verktay Didac Windows - ...
] : 0 2
cm. L@ Ln Kev % o
Godkjente Mac-  Leererstyrt Osloprover K&V Bruk Kikora Evaluering
applikasjoner internett massetesting
Nar du klikker pa en ny fane, for eksempel Meldinger, forsvinner visningen av verktgy .

Du kan apne verktgyboksen ved a klikke pa fanen Verktgy

Hvis du er Portaladministrator for skolen din, ser du en liten blyant ved siden av
verktgy fanen. Klikk pa blyanten for & gi elever, ansatte og foresatte tilgang til nye
verktay.
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Meldingsverktayet i Portalen
For & komme til meldingsverktayet i Portalen , klikker du du p& fanen "Meldinger".

Her far du oversikt over mottatte meldinger , du kan skrive ny melding; med eller uten
SMS og du kan ga videre til oversikten over sendte meldinger.

Dette er det samme meldingsverktgyet som du har tilgang til via Skolemeldingsappen.

Utdanningsadministrasjonen

==Y

Oslo

Meldinger Klasselister Verktoy Infosider & Min profil Q, sek

e .

Meldinger

® Mottatte meldinger

Sendte meldinger

Kategorier

Uleste meldinger

Spersmaél

Filtr ere meldinger

Test

® Fra: Jergen Natvig, Dato: 09.01.2020 kI 14:44
Til: Kjersti Rustand

Test

Invitasjon til workshop om vold og trusler

® Fra: Portaladministrator Skoleplattform Oslo, Dato: 09.01.2020 k1 08:16
Til: Kjersti Rustand

Til alle ansatte i Osleskolen Vi ensker & f& hore deres tanker og erfaringer med vold og tru...

Er du matematikkleerer?

® Fra: Kjersti Rustand, Dato: 18.11.2019 ki 09:08
Til: Alle ansatte

N3 kan du melde deg pa kurs med Dr. Yeap Ban Har. Torsdag 28. november kan du delta pa...

Velkommen til You-messa 5.-6. november

® Fra: Portaladministrator Skoleplattform Oslo, Dato: 23.10.2019 k1 08:28
Til: Kjersti Rustand

Til foresatte pa 10. trinn Tirsdag 5. og onsdag 6. november arrangerer Utdanningsetaten ...

Hva synes du om Workplace?

® Fra: Portaladministrator Skoleplattform Oslo, Dato: 11.10.2019 k1 10:31
Til: Kjersti Rustand

Hei, Workplace er et verktey for internkommunikasjon og samhandling. Dette verktayet h...

Pa toppen av meldingsoversikten med mottatte meldinge r kan du filtrere pa meldinger
sendt fra ansatte, foresatte eller elever ved a klikke pa filtrene A, F, E.

-~ 000

Du kan sgke pa meldinger som gjelder enkeltelever ved a klikke pa sgkeikonet
(forstarrelsesglasset) og velge  personsgk . Sgk pa elevens navn for & fa opp alle

innkomne eller sendte meldinger ang.
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en enkelt elev.



Alle o o v Sekimeldinger  Sok | meldinger Q

=

Skal du delta pa onsdagens kurs? | Sekimeldinger

® Fra: Kjersti Rustand, Dato: 10.03.2020 kL 08:58
Til: Kjersti Rustand

persen

Studietilbud til radgivere i Osloskolen

Skriv ny meldinffa Portalen
Som ansatt kan du sende meldinger til enkeltpersoner og til grupper.

Slik gjar du for & sende melding:

1
1
T

Klikk p& Ny melding
Legg til Emne
Skriv meldingstekst
o Du kan bruke knappene i verktaylinjen for & legge til mellomtitler,
kulepunktlister, lenke til en nettside osv.
o Du kan ogsa legge til vedlegg, spgrsmal el ler tidsstyre meldingen (se
detaljer nedenfor)
Legg til mottakere (se Legg til mottakere av meldingen )
Send meldingen

.
Klasselister Verktoy Infosider
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