
 

 

 

 

 

 

Mit Skolekort 

Manual til skole admin brugere 

  

BESTIL
PDF/UA

Hvis du har brug for at læse dette dokument i et keyboard eller skærmlæservenligt format, så klik venligst på denne knap.

http://adlegacy.abledocs.com/81432/cfd407815fdc720875dd2e89fdf63f8b/DA
http://adlegacy.abledocs.com/81432/cfd407815fdc720875dd2e89fdf63f8b/DA


Mit Skolekort 

Manual til skole admin brugere 

 

   
Author: Anders Olsson © Copyright 2014 Kraftvaerk A/S  

Edited: 20-05-2014 17:54  Page 2 of 29 

Side 2  

Indhold 

1. Versionshistorik ................................................................................................................................... 3 

2. Definitioner .......................................................................................................................................... 4 

3. Login .................................................................................................................................................... 5 

4. Beskeder .............................................................................................................................................. 6 

5. Elev administration .............................................................................................................................. 7 

Elev administration tabel ..................................................................................................................... 9 

Redigering ......................................................................................................................................... 10 

Bestilling ............................................................................................................................................ 11 

6. Opret elev .......................................................................................................................................... 12 

Opret elev uden fuldstændig CPR-nummer ....................................................................................... 17 

7. Find elev ............................................................................................................................................ 19 

Erstatnigskort ..................................................................................................................................... 23 

8. Bestilte kort........................................................................................................................................ 25 

9. Skole .................................................................................................................................................. 26 

10. Mine stamdata ................................................................................................................................ 28 

11. Rapporter........................................................................................................................................ 29 

 

  



Mit Skolekort 

Manual til skole admin brugere 

 

   
Author: Anders Olsson © Copyright 2014 Kraftvaerk A/S  

Edited: 20-05-2014 17:54  Page 3 of 29 

Side 3  

1. Versionshistorik 

Dato Forfatter Kommentar 

2014-04-24 Anders Olsson Initial 

2014-05-13 Jekaterina Frolova Opdateret 

2014-05-20 Jekaterina Frolova Opdateret 
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2. Definitioner 

 Skoleadmin – begreb, som står for skolesekretær eller kommunemedarbejder 

 PTO – begreb, som står for trafikselskaber  

 KMD, Tabulex – eksterne systemer, hvor elevernes data for bestemte skoler kan afhentes fra 
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3. Login 

Skoleadmin-brugere bliver oprettet af PTO superbrugere eller af andre skoleadmin-brugere. Ved 

oprettelse får man en e-mail, som indeholder brugernavn samt link til kontoaktiveringssiden. Her skal man 

indtaste den ønskede adgangskode to gange. Adgangskode skal være mindst 8 tegn, skal indeholde både 

store og små bogstaver, samt mindst et tal.  

Efter konto er blevet aktiveret, kan man logge ind med standard procedure.  

 

 

Ved login skal skoleadmin altid taste sit brugernavn og adgangskode. Ved at sætte hak i ”Husk mig” 

checkbox bliver man ikke logget ud, hvis man lukker browser. 
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Har man glemt sin adgangskode, kan man trykke på ”Glemt adgangskode” og få sendt et link til konto-

genaktiveringssiden via e-mail.   

 

 

 

 

4. Beskeder 

“Beskeder” er startside på Skolekort websitet. Her kan man se beskeder, som er oprettet af PTO 

superbruger udelukkende for ens skole eller for alle skoler inden for trafikselskabet.  
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5. Elev administration 

Under Elev administration kan man se elever oprettet i systemet for den givne skole (eller skoler inden 

for ens kommune, hvis der er tale om en kommunemedarbejder). 

Øverst på siden har man en søgeformular, hvor der er mulighed for at filtre listen ved at angive navn, 

klasse, periode og/ eller status på kort. Listen opfriskes ved at trykke på ”Søg” knappen. Søgeformularen 

kan klappes sammen.  

Under søgeformularen har man mulighed for at vælge et skoleår, samt skole inden for ens kommune, hvis 

det er kommunemedarbejder, der er tale om. 

Import er forbudt, hvis skole mangler en default skolelokation, eller en default produkt i skolelokationen. 

Man ser tilsvarende fejlbesked på siden. Import knappe er i så fald inaktiv.  

 

Når alle oplysninger er på plads, kan elever fra tilsvarende system (KMD eller Tabulex) importeres ved 

at trykke på ”Importer elever fra KMD (Tabulex) ”. Mens data indlæses, ser man loading box på siden, 

hvor status på import processen opdateres løbende.  
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Hvis data kunne indlæses succesfuldt, bliver den automatisk importeret i systemet i baggrund. Hvis en fejl 

er opstået ved indlæsning, ser man tilsvarende fejlbesked på siden.  

Hvis ikke skolen bruger KMD eller Tabulex, importeres data fra en CSV-fil. For at undgå fejl i dataformat 

kan man hente elevindlæsningsskabelonen på websitet først, og herefter udfylde samt uploade filen.  CSV 

import detekterer selv delimitor, forudsat det er enten , ; | eller tab. 

 

Inde i skabelon skal man udfylde følgende oplysninger: 

 Fornavn 

 Efternavn  

 CPR-nummer 

 Fødselsdato 

 Postnummer 

 Vejnavn 

 Vejnummer 

 Klassebetegnelse 

CSV import understøtter både quotede og ikke quotede værdier, dvs. at både "Michael" og Michael forstås 

korrekt som Michael. 

 

 

 



Mit Skolekort 

Manual til skole admin brugere 

 

   
Author: Anders Olsson © Copyright 2014 Kraftvaerk A/S  

Edited: 20-05-2014 17:54  Page 9 of 29 

Side 9  

Elev administration tabel 

Listen med elever kan sorteres efter skolelokation, klasse, (elevernes) navn, rejseområde, produkt, fra- og 

til-datoer, geografi-status, foto-status og kort-status.  

 

Geografi kan være i følgende status: 

 Grøn – OK 

 Rød – Geografi er ikke hentet 

 Sort – manuelt tilrettet 

Foto status: 

 Grøn – billede er uploadet og er klar til godkendelse 

 Rød – billede er ikke uploadet 

Geografi og foto statusikoner er klikbare, og ved klik omdirigeres bruger til Vælg rute eller Rediger billede 

siden tilsvarende, samt har mulighed for at komme tilbage på listen.  

Man kan vælge en, flere eller alle elever på listen for at fortsætte med redigering eller bestilling.  

Man kan gemme resultaterne fra tabellen lokalt som .csv fil.  
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Redigering 

Fra- og til-datoer, klasse, skole lokation og produkt er parametre, som kan redigeres for elever. For at 

kunne redigere en parameter skal man aktivere den ved at sætte et hak, vælge den ønskede betydning og 

klikke ”Gem”. Betydning skiftes for alle valgte elever.  

Ved opdatering validerer systemet oplysninger, så at for eksempel fra-dato ligger inden for produkt 

gyldighedsperiode, samt fra- og til-datoer ikke går ud over skoleår grænserne.   

 



Mit Skolekort 

Manual til skole admin brugere 

 

   
Author: Anders Olsson © Copyright 2014 Kraftvaerk A/S  

Edited: 20-05-2014 17:54  Page 11 of 29 

Side 11  

Bestilling 

Hvis geografi og/ eller foto ikke er i orden, kan man ikke bestille kort for eleverne. 

 

Man kan bestille kort til elever, der har ”grøn” eller ”sort” geografi-status, ”grøn” foto-status, og som ikke 

allerede har kort bestilt i det valgte skoleår.  

 

Når man kommer ind på massebestillingssiden, kan man se, hvor mange elever ud af de valgte, der kan 

bestilles kort til. Man har også mulighed for at genindlæse elevernes data for at sikre, at oplysninger er 

aktuelle.  
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Man skal trykke på ”Bestil markerede” for at gennemføre bestilling for valgte elever. Så snart bestillingen 

er gennemført, omdirigeres bruger til siden Elev administration, hvor en statusmeddelelse vises øverst på 

siden. 

I det tilfælde hvor operation forløb med succes, opdateres elevernes status tilsvarende. 

 

 

 

 

6. Opret elev 

Under Opret elev har man mulighed for at oprette, redigere eller flytte elever.  

Som skolesekretær vælges skoleår ved søgning.  
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Som kommunemedarbejder skal man vælge en skole inden for ens kommune samt skoleår.  

 

Man kan indtaste fødselsdato eller CPR-nummer i CPR-nummer-feltet.  

1. Hvis eleven er ny i skolen, starter man bestillingsflow direkte:  

 

Hvis elevens oplysninger er hentet fra KMD/TEA/CPR-service, og eleven ikke har beskyttet adresse, kan 

elevens navn og adresse ikke redigeres. Hvis elevens adresse er beskyttet, kan skolesekretær eller 

kommunemedarbejder redigere disse oplysninger manuelt. 

Man kan ændre elevens billede, klasse, kortperiode, skolelokation inden for den valgte skole samt et af 

tilsvarende skolelokationsprodukter.  

Kortperiode valideres, så den ikke går ud over skoleårs-grænserne.  
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Ved at trykke på ”Tilbage” kommer man tilbage til startsiden Opret elev. Ved at trykke på ”Næste” 

kommer man til siden Vælg rute. Hvis ruten kun indeholder en zone, skal man tilføje mindst en zone på 

kortet, for ellers kan rejsekort ikke bestilles.  

 

 

Ved at trykke på ”Tilbage” kommer man tilbage til siden med elevens oplysninger. Ved at trykke på 

”Næste” kommer man til siden Rediger Billede, hvis foto påkræves af trafikselskabet. Ellers kommer man 

direkte til bekræftelses-siden.  

På Rediger Billede siden skal man uploade elevens foto. Filen skal være i et af følgende formater:  

 .Jpeg 

 .Bmp 

 .Png 

 .Emf 
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 .Exif 

 .Gif 

 .Icon 

 .MemoryBmp 

 .Tiff 

 .Wmf 

Billedet skal være mindst 190 pixels bred og 247 pixels høj, og alle filer bliver beskåret tilsvarende. 

Billedets størrelse må ikke overstige 5 MB.  

 

    

Ved at trykke på ”Tilbage” kommer man tilbage til siden Vælg rute. Ved at trykke på ”Næste” kommer 

man til bekræftelses-siden.  
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Bekræftelses-siden giver overblik af bestillingen, inkl. uploadet billede (hvis foto påkræves af PTO), elev-

data og produkt-oplysninger. Ved at trykke på ”Tilbage” kommer man et skridt tilbage. Ved at trykke på 

”Gem” bliver bestillingen gennemført.  

 

2. Hvis eleven er flyttet og skal gå på en anden skole, skal man bekræfte flytningen, før man starter 

bestillingsflow ved at vælge handlingen og trykke på ”Næste”. Efterfølgende kommer man til 

siden med elevens oplysninger og fortsætter som i almindelig bestillingsflow.  

 

Hvis bestillingsflow bliver afsluttet succesfuldt, markeres eleven som inaktiv hos den oprindelig 

skole. Samtidigt udsendes e-mail til den oprindelig skole med information om, at eleven er blevet 

flyttet.  
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3. Hvis eleven allerede findes i systemet, behøver man ikke at oprette den igen, og derfor 

omdirigeres brugeren til redigeringssiden i stedet (se menupunkt Find elev nedunder). 

 

 

Opret elev uden fuldstændig CPR-nummer 

Man har også mulighed for at oprette elever uden fuldstændige CPR-numre. I det fald skal man indtaste 

6 fødselsdato cifre.  

- Hvis man vil oprette elev for KMD eller Tabulex skole, og ingen elever med den givne fødselsdato kan 

findes i KMD/ Tabulex, ser man tilsvarende fejlbesked.  

Hvis eleven kan findes i KMD/ Tabulex, ser man advarsel om, at man har indtastet et ufuldstændig CPR-

nummer.  

 

Ved bekræftelse kan man vælge (hvis der er flere) en elev, man ønsker at gennemføre bestilling for. Hvis 

eleven allerede eksisterer i Skolekort systemet, har man mulighed for at redigere den.  
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- Hvis man vil oprette en elev for CSV skole, får man altid mulighed for at oprette en ny elev. Elev kan 

være ny i systemet eller ny i den valgte skoleår.  

I første fald skal man indtaste elevens oplysninger manuelt.  

I andet fald er elevens oplysninger allerede blevet udfyldt den gang, den blev oprettet i Skolekort systemet.  
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7. Find elev 

Under Find elev har man mulighed for at fremsøge elever efter fødselsdato, CPR-nummer, for- og 

efternavn, gadenavn, postkode eller by. 

 Fødselsdato kan indtastes på en af følgende måder: (se eksempel for 29. juni 2004) 

o 290604 

o 29.06.04 

o 29-06-2004 

o 20040629 

o 2004-06-29 

 CPR nummer kan indtastes både med- og uden bindestreg.  

 Hvis søgeparameteren indeholder cifre, men ikke kan identificeres som dato, søger systemet efter 

tilsvarende postnummer.  

 Når man indtaster et eller flere ord (for eksempel fornavn + efternavn, fornavn + gade), viser 

systemet resultater, som hver indeholder begge søgeparametre.  
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Resultater vises på en liste, og kan sorteres efter fødselsdato, CPR-nummer, navn, klasse og skole. Ved at 

klikke på navnet, kan man redigere en valgt elev.  
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Hvis elevens oplysninger er hentet fra KMD/TEA/CPR-service, og eleven ikke har beskyttet adresse, kan 

elevens navn og adresse ikke redigeres. Hvis elevens adresse er beskyttet, kan skolesekretær eller 

kommunemedarbejder redigere disse oplysninger manuelt. 

På elevredigeringssiden kan man også ændre elevens billede, klasse, kortperiode, skolelokation inden for 

den valgte skole samt et af tilsvarende skolelokationsprodukter.  

Kortperiode valideres, så den ikke går ud over skoleårs-grænserne.  

Man har mulighed for at redigere zoner, hvis flere strækninger kan findes i GVSS… 
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… tilføje en eller flere zone på kortet, hvis rejsekort ikke kan bestilles (se eksempel nedunder), 

 

… samt se zoner på kort, hvis geografi er blevet hentet.  

 

Til sidst, er der mulighed for at tilføje kommentarer til eleven, som de andre skolesekretærer og 

kommunemedarbejdere også kan se.  
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Erstatnigskort 

Så snart kort er bestilt, bliver kundens oplysninger ikke redigerbare, mens kort er under produktion.  

  

Så snart, kort er udstedt (der bliver sendt status ”Issued” til systemet), bliver kundens oplysninger 

redigerbare igen. 

Man får igen mulighed for at redigere zoner, samt bestille erstatningskort.  

 

Når man trykker på “Bestil erstatnigskort” knappe, kommer der en popup, hvor man kan vælge eller 

bekræfte, hvad der er tabt: 

1) Kun stamkort 

2) Kun værdikort 

3) Både stamkort og værdikort 

Valgmuligheder er PTO specifikke og angives af PTO-admin brugere.  
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Efter man vælger en af de muligheder og trykker på ”Bekræft”, bliver erstatnigskort bestilt. 

Man kan se samlede kortoplysninger på bekræftelse siden. 

 

På kundens side kan man se korthistorik. På Elev administration side kan man se erstatnigskort, som man 

har bestilt, med status ”Erstatter”. 
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8. Bestilte kort 

Under Bestilte kort kan man se kortbestillinger for en skole eller skoler inden for en kommune, afhængig 

af sin rolle. Kortbestilling kan indeholde et eller flere skolekort, som blev bestilt samtidigt. Blandt andet, 

kan man se hvem der har oprettet en bestilling, hvornår bestillingen blev oprettet, samt hvor mange kort 

blev bestilt.  

 

 

Ved at trykke på ”Se detaljer” får man overblik over hvert kort inden for den valgte kortbestilling, inkl. 

elevens CPR-nummer, navn, klasse, kortets gyldighedsperiode og rejseområde.  
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9. Skole 

Under Skole ser man enten skole- eller kommune-stamdata, afhængig af sin rolle, samt listen med skole- 

eller kommunebrugere nedenunder. På listen kan man blandt andet se datoer for hvornår den enkelte 

bruger blev oprettet og redigeret.  

 

Man har mulighed for at redigere telefonnummer og e-mail-adresse til skole- eller kommune-kontakt. 

Disse oplysninger er obligatoriske, og felterne kan ikke efterlades tomme.  

 

Man kan oprette en ny skole- eller kommunebruger ved at trykke på ”Opret kommune medarbejder”. Ved 

oprettelse af bruger skal man udfylde brugernavn, for- og efternavn, e-mail-adresse og telefonnummer. 

Man kan også vælge af sætte et hak i ”Modtag skolebeskeder” for bruger. Dette kan efterfølgende ændres 

af selve brugeren under Mine stamdata. Den nyoprettede bruger får ved oprettelse en e-mail med 

brugernavn og linket til kontoaktiveringssiden.  
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Man kan redigere en skole- eller kommunebruger ved at trykke på brugernavnet på listen.  

Ud over at kunne redigere de oplysninger, man udfylder ved brugeroprettelse, har man mulighed for at 

inaktivere/ aktivere brugere. Hvis man ønsker at inaktivere brugere, skal man altid udfylde årsag til 

inaktivering. Brugere, der får ændret stamdata, får en e-mail, som oplyser om ændringerne, hvem der har 

lavet disse ændringer, samt inaktiveringsårsag, hvis brugere er blevet inaktiveret.  
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10. Mine stamdata 

Under Mine stamdata kan man redigere sit for- og efternavn, telefonnummer og e-mail-adresse. Alle disse 

oplysninger er obligatoriske og skal udfyldes. Man har også mulighed for at oplyse, om man ønsker at 

modtage skolebeskeder (beskeder, som man kan se under menupunktet ”Beskeder”) via e-mail.  

 

Derudover kan man ændre sin adgangskode ved at trykke på ”Skift adgangskode”. Adgangskoden 

valideres ved brug af standard regler (skal være mindst 8 tegn, skal indeholde både store og små bogstaver, 

samt mindst et tal). Hvis eksisterende og ny adgangskoder matcher, får man desuden besked om, at man 

ikke har lavet ændringer. Hvis ny adgangskode blev tastet forkert ved gentagelse, eller hvis eksisterende 

adgangskode blev tastet forkert, får man tilsvarende fejlbeskeder vist.  
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11. Rapporter 

Under Rapporter kan man vælge mellem fire rapporttyper, som svarer til fanerne på siden: 

 Bestilte skolekort  

o Overblik af alle bestilte kort inden (for den valgte skole og skoleår) 

 Udstedte skolekort 

o Overblik af alle udstedte kort inden (for den valgte skole og skoleår) 

 Skolekortselever pr skole 

o Overblik af antal udstedte kort (for den valgte skole og skoleår) 

 Tilbagebetalinger 

o Overblik af kort, som er blevet refunderet af trafikselskabet (for den valgte skole og 

skoleår) 

Som kommunemedarbejder kan man filtrere rapporter med valgte skole inden for ens kommune. For 

skolesekretærer bliver tilsvarende skole vist.  

Det er muligt at eksportere hver rapport til .csv fil, som kan efterfølgende åbnes med Excel, Notepad eller 

Notepad++ blandt andet.  

 


