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Introduktion 

Modulet Skolefoto er i MU Elev udviklet til at sikre, at der er adgang for alle relevante roller ift. arbejdet 
med elevbillederne. Denne vejledning er specifikt tilpasset de opgaver skolens administrative 
personale kan/skal løse ifm. Skolefoto. 
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1 Skolens opgaver ift. Skolefoto 

Skolen opgaver i forbindelse med Skolefoto er ikke ret mange. De begrænser sig til at danne den/de 
nødvendige fotofil/fotofiler og evt. matche billeder af elever, der ikke automatisk matches ud fra 
fotofilen. Begge dele gennemgås i denne vejledning. 

 

1.1 Opret en fotofil 

Når du er logget på MU Elev (Adm. Personale), så har du fået et nyt menupunkt; Skolefoto. 
Menupunktet fører dig til denne side: 

På siden har du – for det valgte skoleår – et overblik over de dannede fotofiler. Hvis det er første gang i 
løbet af et skoleår du tilgår siden, så er der naturligvis ikke nogen fotofiler på listen. 
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Når du skal oprette en fotofil gøres dette ved at klikke på [ + Opret fotofil ]. 

 

Herefter ledes du til en guide, der hjælper dig med at danne den nødvendige fotofil. 
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I guiden er der to trin: 

1. Generelt, og  
2. Vælg klasser 

 

Add. 1 – Generelt: Felterne Navn, Fotograf, Inkludér personale og Udløbsdato er alle markeret med en 
lille stjerne, der betyder at felterne skal udfyldes. 

Når du skal vælge fotograf, klikkes på den lille pil, hvorved du får en liste over de fotografer, der er 
godkendt af kommunen. Det er i denne sammenhæng vigtigt at påpege, at der ikke kan dannes en 
fotofil til en ikke-godkendt fotograf. Det er alene kommunen, der kan tilføje fotografer på denne liste.  

Du kan også her evt. vælge at tilføje ekstra data i fotofilen. Det er ofte et spørgsmål om, at det evt. er 
data Fotografen adspørger. Lav derfor de evt. tilføjelser i samarbejde med fotografen og tilføj alene de 
nødvendige felter. 

Når du har udfyldt de nødvendige informationer her, klikker du på knappen [ Fortsæt > ] nederst i 
guiden, og du ledes til side 2; Vælg klasser. 

  



 

  6 

Brugervejledning :: Adm. personale 

A.P. 11b. 

. 

Add 2 – Vælg klasser: 

Når fotofilen skal dannes, er det muligt for dig at danne den med alle eller enkelte/udvalgte klasser. 
Det gør du ved at angive flueben for de ønskede klasser. Hvis alle klasser skal medsendes i fotofilen, så 
klikker du én gang på Vælg alle-boksen øverst (markeret med pilen herunder). 

OBS! Alle elever i klasserne medsendes i fotofilen. Enkelte elever kan ikke længere undtages fra 
fotofilen. 

Har du brug for at gå tilbage, kan du klikke på [ < Gå tilbage ] nederst på siden. 

Når du har valgt de nødvendige klasser, så kan du danne fotofilen ved at klikke på [ Opret fotofil ] 
nederst i guiden. 
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Når fotofilen er dannet, vises den på din overbliksside, hvorfra du også kan se oplysninger om, hvornår 
den senest har været downloadet af fotografen. 

Det er også her du evt. kan rette/slette fotofilen – om nødvendigt. Det gør du ved at klikke på knappen 
Flere muligheder ( ··· ) yderst til højre (som vist herunder). 

Hvis du skal ændre i fotofilen, så skal du vælge Redigér, hvilket bringer dig tilbage ind i guiden. 
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Så snart du danner en fotofil, så sendes der automatisk en mail til fotografen om, at der er dannet en 
sådan fil. Af denne mail fremgår det, hvor fotografen kan logge ind og downloade filen. Mailen til 
fotografen ser således ud: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BEMÆRK! 

Hvis der er indskrevet nye elever på skolen i perioden fra fotofilen er dannet indtil fotografen 
downloader filen, så medtages disse elever automatisk i fotofilen, når fotografen henter denne. Du skal 
med andre ord kun holde øje med datoen for seneste download, og er der indskrevet nye elever på 
skolen inden denne dato – men inden fotograferingen skal finde sted – kan du kontakte fotografen og 
bede dem hente den seneste udgave.  

 
 
 

1.2 Matchning af evt. billedfiler uden match 

Når en fotograf uploader sine billedfiler, så kan der opstå en situation, hvor der er taget billeder af 
elever, der ikke har været med i fotofilen på det tidspunkt, hvor fotografen har downloadet den. Det 
kunne fx være elever, der er indskrevet på skolen i den mellemliggende periode. 

Den manuelle matchning af billederne følger der en vejledning til her, så snart denne del af modulet 
er parat i MU Elev. Vi arbejder på det mens du læser dette. 
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