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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 fokuserer pa alle de informationer du — som fotograf — har brug
for. Herunder bl.a. ogsa lidt vejledning ift. NemID Erhverv og ikke mindst virksomhedens P-nummer.

Disclaimer: | den sammenhang fraleegger vi os ethvert ansvar for evt. @&ndringer af opsaetningen ift.
MitID Erhvery, ligesom alle billeder anvendt derfra i naervaerende ikke ngdvendigvis afspejler siderne i
en tidssvarende udgave.

Indhold
1 FOTOGRAFENS OPGAVER IFT. SKOLEFOTO ....ccuieuiiuiiiniieiranieniiencensiensrssesssiosssssssssssssssssasssnssssssnsssnssasssnsssnssassanssssssansanss 3
1.1 AKTIVER/FIND DIT P-NUMMER ...uveeiuveeteeesreesseeeseeeesseesseeesssansesesssensesesssensesssssessssssssessssessenssssnssessssensessssesnsesssssssseessseessesssseenes 3
1.2 ARBEJDET MED SKOLEFOTOS .. uvetteuteueensesusenseassenseassenseessesseensesseessesneesseensesseensesssensesssensesssensesssenseensensesnsesseensesseessesnsessesnsessens 8
B o L= =T oI o] o) i S 8
1.2.2 OVerf@r DIllEdfiler til MU EIQV...........cccueeiueeeeeie ettt sa et e s et ste e esateenanesneens 11
1.2.3 Overfgrselshistorik 0g evt. SIEtNING Af OVEIrf@ISIEr...........cccuveveiviiieiieieeeeeeese ettt 13

B KMD . UVDATA F1e.2

An NEE Company MERE NI} BARE SOFTWARE



W§ MUElev

Brugervejledning :: Fotograf

1 Fotografens opgaver ift. Skolefoto

Som fotograf skal du kunne oplyse dit P-nummer til den skole/kommune, du skal Igse foto-opgaven for.

Dit P-nummer er en del af dit MitID Erhverv og kan findes netop dér. Sa kender du ikke — eller kan du
ikke huske — dit P-nummer, skal du en tur forbi dit MitID Erhverv.

1.1 Aktivér/Find dit P-nummer

Log ind pa www.mitid-erhverv.dk.

Q Erhverv O‘ =

MitID Erhverv

MitID Erhverv er den offentlige digitale

Log ind pa MitID Erhverv

erhvervslasning til virksomheder, foreninger og

myndigheder i Danmark.

Hvad er MitID Erhverv?

MitID Erhverv har erstattet NemID medar
Administrationen af je

e vet m

jdersignatur

mmere og det

fl elt
tjeningslesninger

brugere at logge pa offentlige

MitID Erhverv er til alle virksomheder,
eder, som har med

logge ind pa offentlige selvbetjeningslesninger.

foreninger og

bejdere eller brugere, der skal

> Laes mere om MitID Erhverv

> Se Video: Tilslut jer til MitID Erhverv
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Du er nu logget ind og pa forsiden kan du navigere til siden navigere til Indstillinger.

Q Erhverv . & Nicholas Grauballe Holstein Magnussen | BSI-klublotto, CVR: 37220132 ~
|2 Brugere Brugere
> o)
& Brugergrupper Brugere, der kan handle pa vegne af BSI-klublotto
B Fuldmagter
£ indstillinger Nicholas Grauballe Holstein ©
Magnussen
Organisationsadministrator, Brugeradministra- @
tor, Rettighedsadministrator,
Ledelsesrepraesentant OPRET NY BRUGER ~
Privat MitID v
Digitaliseringsstyrelsen Hizip til MitlD Echvery & Tilgmngelighedserklaring & Tilgmngelighed &
Kontakt support & Privatlivspolitik og cookies & View in English
FAQ Sideoversigt
o
Sa lander du her:
e Erhverv ‘ & Nicholas Grauballe Holstein Magnussen | BSI-klublotto, CVR: 37220132 ~
. o 1T
= Brugere Indstillinger
-
& Brugergrupper Her kan du se og @ndre organisationens indstillinger.
B Fuldmagter
Fakturering A

I¢ Indstillinger

Nar organisationen skal have tilsendt en faktura, kan det ske pa forskellige
mader.

1 kan veelge mellem NemHandel, DigitalPost eller e-mail.
> Les mere om fakturering

Du modtager din faktura via Att. navn (lnvulligl)@

Digital post

PO-nummer/reference (frivilligt) @

B KMD % UVDAT F.11e.4

A NECCompany MERE END BARE SOFTWARE



W§ MUElev

Brugervejledning :: Fotograf

Pa siden Indstillinger skal du scrolle lidt ned, indtil du ser menupunktet Oprettelse af brugere.

> Lees mere om fakturering

Du modtager din faktura via

Att. navn (frivillig) @

Digital post
PO-nummer/reference (frivilligt) @

Oprettelse af brugere v

Identifikationsmidler v

Certifikater v

Notifikationer v

Nar du folder dette menupunkt ud, far du adgang til at se dine Standardindstillinger, og ud for
fluebenet P-nummer er der er en drop-down-boks til hgjre. Star der et nummer dér, er dette
virksomhedens P-nummer. Star der Intet P-nummer tilknyttet, kan du ved at klikke pa den lille pil yderst
til hgjre, aktivere at dit P-nummer fremgar af dine brugerinformationer.

Oprettelse af brugere

Standardindstillinger
Her kan du veelge de informationer, du vil inklu-
dere, nér du opretter nye brugere.

Herunder vaelger du, om brugere selv skal kunne
soge om oprettelse.

> Lees mere om indstillinger for oprettelse af

O Brugere kan soge om oprettelse (D

Identifikationsmidler

A
Information organisationen kan tilknytte bruger- og certifikatprofiler
Felte: Favorit
SE-nummer @ Intet SE-nummer tilknyttet v
P-nummer @ 1025238172 % ]

p- ilki
0 Reference @ Intet P-nummer tilknyttet
Anonym

O Anonym @
RID (Ressource Identifikationsnummer) @
UUID (Universally Unique Identifier) ®

v

Bemaerk! Fluebenet skal veere sat fgrend dette kan foretages. Det er altsa ogsa en evt. aktivering af

dit P-nummer.
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Nu kan du via forsiden veaelge at tilga dine informationer, idet du klikker pa brugernavnet pa forsiden:

@ Erhverv a & Nicholas Grauballe Holstein Magnussen | BSI-klublotto, CVR: 37220132 ~
|2 Brugere Brugere

&\ Brugergrupper Brugere, der kan handle pé vegne af BSI-klublotto

P} Fuldmagter

& Indstillinger Nicholas Grauballe Holstein ©

Magnussen

OPRET NY BRUGER ~

Privat MitID /7
Digitaliseringsstyrelsen Hizip tit MitlD Erhvery & Tilgengelighedserklaring & Tilgengelighed @&
Kontakt support & Privatlivspolitik og cookies 2 View in Eoglish

FAQ Sideoversigt

Nu dbnes dine Brugerinformationer, og ved at scrolle ned pa siden kan du finde afsnittet Organisation:

RID uuID

9208-2002-2-138415967348 b15b78ec-0e03-411e-802c-b5a5efdadb00
Sikringsniveau

Betydelig

Identifikationsmidler v
Rettigheder v
Administratorroller v
Organisation v
Historik v
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Nar du 3dbner dette afsnit, sa vil du ogsa her kunne finde/vaelge dit P-nummer i den respektive

dropdown menu:

Administratorroller v
Organisation A
P-nummer Du kan markere, hvilken produktionsenhed en
bruger arbejder for, ved at angive P-nummer.
1025238172 Det gor det simplere at fremsgge og admini-

> Lees mere om P-nummer

SE-nummer

Intet SE-nummer tilknyttet

> Lees mere om SE-nummer

Historik

strere en specifik gruppe af brugere.

Veelg det SE-nummer, brugeren herer under.

Nu kan du altsa oplyse dit P-nummer til skolen/kommunen, hvilket ggr det muligt for dig at blive
godkendt som leverandgr af fotoydelser. Herved far du sa mulighed for — efter aftale — at modtage
fotofiler fra og uploade billedfiler til MU Elev som en del af ydelsen til skolen/kommune.

Det kan du laese mere om pa de fglgende sider.
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1.2 Arbejdet med skolefotos

Nar du af kommunen er blevet tilfgjet listen over fotografer man som skole kan veelge, sa kan du —
efterhanden som skolen danner filer til dig, ga i gang med arbejdet med at hente fotofiler og overfgre
billeder.

1.2.1 Hent en fotofil

Nar skolen har klargjort en Fotofil til dig, sa modtager du en mail i din indbakke (pa den mail, der er
opgivet i CVR-registeret — med mindre du ved oprettelsen har oplyst en anden mailadresse kommunen
har oprettet dig med).

Mailen ser saledes ud (her eksemplificeret med en konkret skole; Vester Mariendal skole — Aalborg
kommune):

W§ MU |Elev

Der er blevet delt en fotofil med dig

Keere UVDATA A/S

Vester Mariendal Skole har delt fotofilen UVFoto, VM - 02-2024 med dig via
MU Elev. Du skal logge ind pa MU Elev med MitID Erhverv for at hente den.
Derfra kan du ogsa overfere dine fotografier til skolen, nar de er klar til
brug.

Ga til MU Elev

Med venlig hilsen
Team MU Elev

Hvis du har spergsmal, kan du kontakte MU Elevs support pa tif. 4460 6669 eller
muelevsupport@uvdata.dk.

Denne e-mail kan ikke besvares.

Nu fglger du anvisningerne i mailen, og du kommer hermed til det naeste punkt (herunder).
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Du kan via linket ga direkte til loginsiden til MU Elev, hvor du kan logge ind med dit MitID Erhverv.

S MIN
g upp

ANNELSE

Unilogin Logind med UNI-Login
L3
Py Log ind med UV Login

Mit 2P Logind med MitiD

Nu kommer du til MU Elev, hvor du kan tilga Skolefoto > Download fotofiler (se menu i venstre side),
og herfra kan du bade kan downloade fotofiler og sidenhen overfgre billedfiler (som du kan laese mere
om i afsnit 1.2.2). Fotofilerne ligger parat til dig pa listen.

W MU|Elev @

O skolefoto
Download fotofiler

Velkommen

Overfor billeder

Her kan du downloade fotofiler til brug ved fotografering af elever og personale. Du kan desuden overfere de billeder, du har taget.

Fotofiler
Nér du downloader en fotofil, indeholder den de nyeste oplysninger, vi har. Kontakt de enkelte skoler, hvis du mangler en fotofil.
Y i3
NAVN « SKOLE KOMMUNE UDL@BSDATO SENESTE DOWNLOAD

G UVFoto, VM -... Vester Mariendal Sk...  Aalborg 23.feb 2024 kke downloadet &
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Pa listen fremgar savel filens som skolens og kommunens navn, hvorfor det er tydeligt for dig, hvilke
skoler de enkelte fotofiler kommer fra — ogsa hvis du udfgrer opgaven i flere kommuner.

Du kan ogsa se, hvor lenge filen er synlig for dig pa listen, for filen forsvinder fra din liste, hvis
Udlgbsdatoen er overskredet.

Du kan downloade fotofilen ved at klikke pa Download-ikonet:

W MU |Elev @

0 Sskolefoto
Download fotofiler

Velkommen

Overfer billeder

Her kan du downloade fotofiler til brug ved fotografering af elever og personale. Du kan desuden overfore de billeder, du har taget.

Fotofiler
Nar du downloader en fotofil, indeholder den de nyeste oplysninger, vi har. Kontakt de enkelte skoler, hvis du mangler en fotofil.
Y =
NAVN » SKOLE KOMMUNE UDL@BSDATO SENESTE DOWNLOAD

G UVFoto, VM -...  Vester Mariendal Sk...  Aalborg 23. feb 2024 kke downloadet X

Herefter bliver .csv-filen tilgaengelig for dig der, hvor du gemmer dine downloads.
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1.2.2 Overfgr billedfiler til MU Elev
Nar du Igst fotograferingsopgaven og vha. fotofilen klargjort dine billeder, sa kan du pa samme side;
www.minuddannelse.net, logge ind med dit MitID og ogsa uploade dine billedfiler til MU Elev.

Det ggr du ved at vaelge menupunktet Overfar billeder.

W MU |Elev @

0 Sskolefoto

Download fotofiler

Overfor billeder
Overfor billeder

Her kan du overfere de billeder, du har taget. Filnavnene skal matche de id'er, der findes i fotofilen. Billederne vil derefter blive lagt
ind pa de pagaeldende personer i MU Elev.

Skole
Du ka

blandt de skoler, du har aktive fotofiler fra.

v

Nu skal du i drop-down-menuen vaelge, hvilken skole du gnsker at overfgre billeder til.

Vealg en skole, og nu ser du fglgende skeermbillede:

W MU |Elev @

0 skolefoto

Download fotofiler
Overfor billeder

Overfor billeder
Her kan du overfere de billeder, du har taget. Filnavnene skal matche de id'er, der findes i fotofilen. Billederne vil derefter blive lagt
ind pa de pagaeldende personer i MU Elev,

Skole

Du kan vaelge blandt de skoler, du har aktive fotofiler fra

(Ves(er Mariendal Skole V)

Billeder

De enkelte billedfiler skal have en starrelse ph maks. 250 kB og vaere i JPEG-format ( jpg/.jpeg)

@ Trak billedfiler hertil eller Vaelg billedfiler

Overforselshistorik

TIDSPUNKT + BILLEDER MED MATCH @ BILLEDER UDEN MATCH @ FEJLEDE BILLEDER @

9. feb 2024 k. 13:33 0 6 [ |
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A NECCompany MERE END BARE SOFTWARE


http://www.minuddannelse.net/

o
i" MU Elev Brugervejledning :: Fotograf

Du overfgrer dine billedfiler ved at fglge anvisningerne, altsa enten treekke billedfilerne ind i
overfgrselsboksen eller trykke pa [ Vaelg billedfiler ].

Nar du har gjort dette, overfgres filerne automatisk, og du far efterfglgende en status over, hvordan
dine overfgrsler har vaeret ift. den valgte skole. Det kunne fx se saledes ud:

W MU |Elev @

0 skolefoto

Download fotofiler
Overfeor billeder

Overfor billeder
Her kan du overfere de billeder, du har taget. Filnavnene skal matche de id'er, der findes i fotofilen. Billederne vil derefter blive lagt
ind pa de pagaeldende personer i MU Elev.

Skole

Du kan vaeige blandt de skoler, du har aktive fotofiler fra

Vester Mariendal Skole v

Billeder

De enkelte billedfiler skal have en storrelse pd maks. 250 kB og vaere | JPEG-format (Jpg/.jpeg

@ Trak billedfiler hertil eller Vaelg billedfiler

Overforselshistorik

TIDSPUNKT « BILLEDER MED MATCH @ BILLEDER UDEN MATCH @ FEJLEDE BILLEDER @
19. feb 2024 k. 10:33 0 4 o W
19. feb 2024 ki. 10:09 0 7 o W

OBS! Er du i tvivl om kolonnernes betydning, sa kan du altid lade din mus hvile pa det lille ( ? )-ikon,
hvorefter der dukker et lille tip op til, hvad betydningen af kolonnen er. Fx som vist herunder:

W MU|Elev @

O skolefoto

Downioad fotofiler
Overfeor billeder

Overfer billeder
Her kan du overfere de billeder, du har taget. Filnavnene skal matche de id'er, der findes i fotofilen. Billederne vil derefter blive lagt
ind pa de pagaeldende personer i MU Elev.

skole

Du kan vaeige blandt de skoler, du har aktive fotofiler fra.
| vester Mariendal Skole v

Billeder

De enkelte billedfiler skal have en storr

5. 250 kB og vaere | JPEG-format (jpg/ jpeg)

@ Trak billedfiler hertil eller Vaelg billedfiler

Overferselshistorik
TIDSPUNKT + BILLEDER MED MATCH @ BILLEDER UDEN MATCH @ FEJLEDE BILLEDER @

19. feb 2024 k. 10:33 0 Antal billeder med ukendt filnavn. Skolens personale kan

manuelt matche disse til skolens personale og elever.

19. feb 2024 k. 10:09 0 7 0
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1.2.3 Overfgrselshistorik og evt. sletning af overfgrsler
Nar du Igbende overfgrer til de enkelte skoler, sa kan du herefter vende tilbage til dine overfgrsler, se

historikken og evt. slette en fejlbehaeftet overfgrsel.

¥ MU |Elev

@ skolefoto
Download fotofiler

Overfor billeder

Overfer billeder

Her kan du overfere de billeder, du har taget. Filnavnene skal matche de id'er, der findes | fotofilen. Billederne vil derefter blive lagt

ind pa de pagaldende personer i MU Elev.

Skole
Du kan vaelge blandt de skoler, du har aktive fotofiler fra
Vester Mariendal Skole v

Billeder

De enkeite billedfiler skal have en sterrelse pd maks. 250,00 kB og vaere | JPEG-format (jpg/.jpeg)

@ Trak billedfiler hertil eller Vaelg billedfiler

Overforselshistorik

TIDSPUNKT + BILLEDER MED MATCH @
29. feb 2024 kl. 15:07 1
29. feb 2024 kl. 15:00 0
29, feb 2024 kI. 14:56 0
9. feb 2024 kl. 12:08 0
8. feb 2024 kl. 13:59 0

BILLEDER UDEN MATCH @

0

1

1

FEJLEDE BILLEDER @

0

0

0

Du skal dog ifm. en evt. sletning veere klar over, at hvis du med din overfgrsel er kilden til skolens
elevbilleder, sa vil du med sletningen fjerne billederne fra skolens elevadministrative Igsning. Vi
anbefaler saledes ikke at du sletter en overfgrsel, medmindre det er fordi du har til sinds at lave en ny
overfgrsel, der skal erstatte den, du i givet fald sletter.
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