Brugervendt beskrivelse af Praktik+, version 07.1.1
Af Anne Birch, Praktik+ konsulent, december 2007
Den nye version af Praktik+, version 07.1.1 indeholder adskillige væsentlige forbedringer på følgende områder (tal i parentes henviser til skærmkopier):
Aktiviteter
Synlighed af aktiviteter for andre (1)
Vedhæfte filer til aktiviteter (2)
Overdrage aktiviteter til andre brugere (3)
Indtaste af kilometer uden at angive tidsforbrug (4)
Ny knap ”Gem og opret ny på samme lærested” (5)
Opdatering af aktivitetsstatus på aktiviteter (6)
Visning af aktiviteter (7)
Masseoprydning i aktiviteter
Kontaktpersoner
Kopiering af søgelister til andre
Nyt lay-out og ny funktionalitet generelt
Nye genvejstaster


Aktiviteter
Nedenstående skærmbillede viser de ændringer, der er kommet i billedet ”Opret/ret aktivitet”, som det ser ud, hvis det er åbnet fra knappen ”Ny aktivitet” på siden ”Lærested – aktiviteter (L01)”:
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Opret/ret aktivitet – fra siden ”Lærested – aktiviteter (L01)”
Synlighed af aktiviteter for andre (1)
En lærestedsaktivitet kan gives to grader af synlighed:
Når man opretter en ny aktivitet på et lærested, foreslår Praktik+ at den er synlig for ”alle”. I dropdown listen kan man i stedet vælge, at den kun skal være synlig for ”min skole”. 

Hvis den ny aktivitet er valgt fra ”Mine aktiviteter” (A01), hvor der kan oprettes helt personlige aktiviteter, som ikke er knyttet til et konkret lærested, er synligheden ”Mig selv” og kan som udgangspunkt ikke være andet.
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Hvis man her hæfter en søgeliste på en personlig aktivitet, så man opretter en såkaldt masseaktivitet, der gælder mange læresteder, ændres valgmulighederne for synlighed til ”Alle” eller ”Min skole” (idet aktiviteten er nemlig blevet til en læresteds-aktivitet):
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Se endvidere Aktiviteter, synlighed i Praktik+ online-hjælpens ABC (bag dette ikon [image: image4.png]


).
Vedhæfte filer til aktiviteter (2)
Der kan nu vedhæftes filer til en bestemt aktivitet. Klik på ”Browse”, find filen, og vælg herefter, hvem filen skal være synlig for. ”Min skole” er foreslået, men der kan også vælges ”Mig selv” eller ”Alle”.

Når man lukker en aktivitet op med en fil, man selv har vedhæftet, kan man vælge at slette eller åbne den vedhæftede fil.
Andre brugere kan kun vælge at åbne den vedhæftede fil, og kun hvis aktiviteten og den vedhæftede fil er synlig for dem. ”Slet” vil være inaktiv for andre brugere.
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Se endvidere Vedhæfte filer i Praktik+ online-hjælpens ABC (bag dette ikon [image: image6.png]


).
Overdrage aktiviteter til andre brugere (3)
Aktiviteter kan nu overdrages til en anden bruger, enten til en bruger på egen skole via drop down-listen i A02, eller til en bruger på en anden skole via værdilisten. Overdragelsen sker ved at vælge bruger og klikke på en af gem-mulighederne (se skærmbillede tidligere ved rødt 3-tal). En overdraget aktivitet vil herefter optræde i ”Mine aktiviteter” hos den anden bruger (se skærmkopi længere nede på siden).
Formålet er bl.a., at planlagte aktiviteter ikke går tabt for skolen, hvis en opsøgende medarbejder stopper i funktionen. 

En overdraget aktivitet vil i ”Mine aktiviteter” hos den bruger, der har fået aktiviteten, altid stå øverst (indtil den er blevet læst), og være mærket med et ikon (udråbstegn i gul trekant), og det samme ikon vil være synligt i højre side af menulinjen:
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Hvis en overdraget aktivitet er en masseaktivitet, altså hæftet på en søgeliste, vil der samtidig blive overført en kopi af den søgeliste, der ligger til grund for aktiviteten. Denne søgeliste vil stå øverst i drop-down listen under ”Søgeliste”, indtil den har været lukket op:
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Når man lukker aktiviteten op, vil man også i billedet ”Opret/ret aktivitet (A02)” kunne se, at aktiviteten er overdraget:
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Hvad sker der med vedhæftede filer, aktivitetens synlighed, eventuelle mærker, indtastet tid/km og overførsel til kalender, når en aktivitet overdrages til andre brugere?

Den vedhæftede fils synlighed og aktivitetens egen synlighed overdrages til den nye bruger med det synlighedsniveau, der oprindelig blev valgt:
Synlighed på vedhæftet fil ved overdragelse
Hvis den vedhæftede fil kun var synlig for mig selv, da jeg oprettede aktiviteten, er den efter overdragelsen nu kun synlig for den, der har modtaget aktiviteten, uanset om det er en bruger fra egen eller anden skole. Hvis den i stedet var synlig for min skole, vil den efter overdragelsen nu kun synlig for brugere på samme skole, som den bruger, der har modtaget aktiviteten, uanset om det er en bruger fra egen eller anden skole.

Hvis den vedhæftede fil var synlig for alle, vil den også efter overdragelse være synlig for alle.

Synlighed på aktivitet ved overdragelse
Det samme gør sig gældende for selve læresteds-aktivitetens synlighed:

Hvis en aktivitet var synlig for min skole, da jeg oprettede aktiviteten, vil den efter overdragelsen nu kun være synlig for brugere på samme skole, som den bruger, der har modtaget aktiviteten, uanset om det er en bruger fra egen eller anden skole.

Hvis aktiviteten var synlig for alle, vil den også efter overdragelse være synlig for alle.

Mærker ved overdragelse
Der sker noget helt andet med mærker:

Personlige mærker forsvinder fra en aktivitet, når den overdrages, uanset om den overdrages til en bruger fra egen eller anden skole.

Skolemærker bevares efter overdragelsen, hvis man overdrager aktiviteten til en bruger fra egen skole, men de forsvinder, hvis man overdrager aktiviteten til en bruger fra en anden skole.

Landsdækkende mærker bevares, uanset hvem man overdrager til.
Km og tid ved overdragelse

Hvis der er registreret tids- og eller km-forbrug på en aktivitet, nulstilles dette ved overdragelse til en anden bruger.

Kalender ved overdragelse
Hvis du overfører en aktivitet til din kalender og derefter overdrager den til en anden bruger, vil Praktik+ forsøge at slette aktiviteten fra din egen kalender.

Se endvidere Overdragelse af aktiviteter til anden bruger i Praktik+ online-hjælpens ABC (bag dette ikon [image: image10.png]


).
Indtaste kilometer uden at angive tidsforbrug (4)
I de forrige versioner af Praktik+ kunne man kun opdatere sine kørte kilometer (via knappen ”Tidsforbrug” på siden ”Mine aktiviteter”), hvis man samtidig havde indtastet et konkret tidsforbrug i aktiviteten.
Man kan nu nøjes med at indtaste antal kilometer i aktiviteten og alligevel få opdateret sine kørte kilometer under ”Tidsforbrug”.
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Siden ”Tidsforbrug” tager nu også lærestedets adresse med, hvilket betyder, at de generelle revisionskrav til dokumentation af kørsel skulle være opfyldt.

Se endvidere Tidsforbrug og km på aktiviteter i Praktik+ online-hjælpens ABC (bag dette ikon [image: image12.png]


).

Ny knap ”Gem og opret ny på samme lærested” (5)
For at kunne spare ”klik” med musen, er der i ”Opret/ret aktivitet” indført en ny knap ”Gem og opret ny på samme lærested”.

Opdatering af aktivitetsstatus på aktiviteter (6)
Når man tidligere har skullet ændre en aktivitets status fra f.eks. ”planlagt” til ”gennemført”, har det været nødvendigt at lukke aktiviteten op og ændre status i billedet ”Opret/ret aktivitet (A02)”. Det behøver man ikke længere.

Aktivitetens status kan nu ændres direkte ved at ”vippe” i dropdown listen i følgende skærmbilleder:
”Mine aktiviteter (A01)”, ”Lærested – aktiviteter (L01)” og ”Lærested – indtastning (L11)” – her vist på billedet ”Mine aktiviteter”: 
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Se endvidere Aktiviteter på lærested, oversigt (L01) og Aktiviteter - egne, oversigt (A0) i Praktik+ online-hjælpens ABC (bag dette ikon [image: image14.png]


).

Visning af aktiviteter (7)
Både i ”Lærested – aktiviteter (L01)” og i ”Mine aktiviteter (A01)” er der en ny mulighed for at få vist enten alle sine aktiviteter, kun de uafsluttede eller kun de gennemførte ved hjælp af konkret datoafgrænsning:
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Masseoprydning i aktiviteter
Hvis en opsøgende medarbejder er stoppet på skolen og har planlagte aktiviteter i Praktik+, som medarbejderen ikke har fået overført til sine kolleger, inden han eller hun stoppede, er der to nye muligheder for at få ryddet op:

Man kan, hvis man er lokal skoleansvarlig for Praktik+, få tildelt en særlig OS-rettighed, hvor OS står for ”oprydning skole”.

Med en OS-rettighed kan man enten overføre en af skolens brugeres (eller tidligere brugeres) aktiviteter til andre brugere på skolen. På samme måde kan man slette fejloprettede aktiviteter for tidligere brugere.

Man får tildelt OS-rettigheden ved at kontakte en af Praktik+ konsulenterne.

Hvis man ikke har en OS-rettighed, kan man kontakte Praktik+ konsulenterne og bede dem om at rydde op.

Kontaktpersoner
I de forrige versioner af Praktik+ kunne man privatmarkere sine kontaktpersoner, så ingen andre kunne se oplysningerne om kontaktpersonen.

I version 07.1.1 kan man graduere privatiseringen af oplysningerne om kontaktpersonen, så man f.eks. vælger, at direkte telefonnummer, mobilnummer og e-mailadresse kun skal være synlige for en selv eller for egen skole, hvorimod resten af oplysningerne om kontaktpersonen altid vil være synlige for alle:
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Som udgangspunkt er det foreslået at lade alle oplysninger være synlige for alle.

Hvis man ønsker, at f.eks. mobilnummer kun skal være synligt for én selv eller for brugere fra ens egen skole, skal dette vælges først i dropdown listen, inden man taster mobilnummeret:
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Kontaktpersonen vil herefter blive vist med det synlighedsniveau, der er mest privat for den pågældende bruger. 
Når en kontaktperson fratræder, så skriv FRATRÅDT foran navnet – fx ”FRATRÅDT Erik Jensen”. Så ser du det, når kontaktpersoner skal vælges til flettebreve.
Kopiering af søgelister til andre

På søgeresultatsiden ”Søg efter læresteder – søgeresultat (SL4)” er der indført en ny funktionalitet, nemlig muligheden for at kopiere alle eller markerede læresteder i en søgeliste til en bruger på ens egen eller på en anden skole:
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Brugere på egen skole vælges i dropdown listen. Brugere på andre skoler vælges i værdilisten.

Søgelister overdrages ikke, men kopieres kun til den anden bruger. Det betyder, at man selv beholder søgelisten, og at den nye bruger modtager en kopi, som er ”mærket” med en underscore og et løbenummer som i ” Godkendt til revision_1”.
Dit skolenummer og dine initialer vil "smitte af" på søgelisten i blokken Anvendte søgekriterier i SL4, så modtageren altid kan se, at han/hun har fået en søgeliste fra dig. 
I søgelisteoversigten i menu-linien vil den kopierede søgeliste "lægge sig" øverst, indtil modtageren har været inde på søgelisten. Også her kan man se at søgelisten er kopieret, idet der er foranstillet en firkantet parentes med afsenderens brugerinitialer og skolenummer. Eks. [ABC/101] Læresteder på Fyn...... Den foranstillede parentes forsvinder, når den kopierede søgeliste har været åbnet. 

En 
gul trekant   i menu-linien
 afslører, at du har modtaget en eller flere søgelister fra en anden bruger. Føres musen hen over den gule trekant, vil antallet af kopierede søgelister vises.

Se endvidere Kopiering af søgelister i Praktik+ online-hjælpens ABC (bag dette ikon [image: image20.png]


).
Nyt layout og ny funktionalitet generelt 

I Praktik+ version 07.1.1 er der indført en række nye ikoner:

”Mine aktiviteter (A01)”:
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Under startdato: 
Viser, at der er en overdraget aktivitet. En mouse-over tekst viser, hvem aktiviteten er overdraget fra.
· 
I menulinjen:
Viser, at der er en overdraget aktivitet og/eller en kopieret søgeliste. Mouse-over teksten viser hvor mange aktiviteter og/eller kopierede søgelister, der er.
[image: image22.emf]


Viser, at der er vedhæftet en fil. Hvis der kun er vedhæftet en fil, kan den åbnes direkte ved klik på ikonet.

Hvis der er flere vedhæftede filer, åbnes de via aktivitetsvinduet.

[image: image23.emf]


Viser, at der er indtastet tekst i aktivitetens notatfelt. Teksten kan læses som mouse-over tekst.
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Viser, at aktiviteten er en masseaktivitet, altså oprettet på baggrund af en søgeliste. Et klik på luppen åbner den pågældende søgeliste.
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Viser, at aktiviteten er oprettet på et lærested. Et klik på ikonet åbner det pågældende lærested i billedet ”Lærested – aktiviteter (L01)”.


Viser, at der er indtastet en e-mail adresse på kontaktpersonen. Et klik på ikonet åbner en mail til kontaktpersonen. Ved klik på alt andet end et ikon, åbner man aktiviteten i billedet ”Opret/ret aktivitet (A02).
Godkendelser og uddannelsesaftaler
I billedet ”Lærested – godkendelser og uddannelsesaftaler (L08)” har informations-ikonet [image: image26.emf]

 en anden betydning.

Her viser det, at der er en begrænsning til godkendelsen:
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Besøgsblanket (L10)
I besøgsblanketten er der nu mulighed for at indtaste navn på den opsøgende medarbejder samt dato for besøget inden udskrivning. 
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Indtastning (L11)

I Indtastningsvinduet (L11) har man ikke tidligere kunnet åbne og redigere allerede indtastede kontaktpersoner, aktiviteter eller fritekster.

Det kan man med Praktik+ version 07.1.1, sådan at man ved et klik på f.eks. kontaktperson kan komme direkte til kontaktpersonvinduet. Ved fortryd eller Gem kommer man tilbage til indtastningsvinduet.

Det samme gør sig gældende for klik på aktivitet eller fritekst.

Nye genvejstaster

Der er indført en lang række muligheder for at taste genveje, hvoraf de vigtigste nævnes herunder. Genvejstasterne vises i Praktik+, når musen føres hen over knappen. 
	Vindue
	Knap
	Genvej

	A01 Mine aktiviteter
	Ny aktivitet
	Ctrl+Shift+N

	
	Tidsforbrug
	Ctrl+Shift+T

	
	Opdatér
	Ctrl+Shift+O

	A02 Redigér aktiviteter
	Gem
	Ctrl+Shift+G

	
	Fortryd
	Ctrl+Shift+F

	
	Slet
	Ctrl+Shift+S

	
	Gem og overfør som Kalenderaftale
	Ctrl+Shift+K 

	
	Gem og overfør som Opgave
	Ctrl+Shift+O

	
	Gem og opret ny på Samme lærested
	Ctrl+Shift+S

	A04 Tidsforbrug
	Opdatér
	Ctrl+Shift+O

	L01 Læresteds- aktiviteter
	Ny aktivitet
	Ctrl+Shift+N

	
	Opdatér
	Ctrl+Shift+O

	SV1 Søg efter virksomheder
	Ryd
	Ctrl+Shift+R

	
	Udfør
	Ctrl+Shift+U

	SV2 Virksomheds-søgeliste
	Forrige (vindue)
	Ctrl+Shift+F

	
	Gensøg
	Ctrl+Shift+G

	
	Dan flettefil
	Ctrl+Shift+D

	
	Slet (søgeliste)
	Ctrl+Shift+S

	
	Udskriv
	Ctrl+Shift+U

	SA1 Søg efter aktiviteter
	Ryd
	Ctrl+Shift+R

	
	Udfør
	Ctrl+Shift+U

	SA2 Aktivitets-søgeliste
	Dan flettefil
	Ctrl+Shift+D

	
	Slet (søgeliste)
	Ctrl+Shift+S

	
	Udskriv
	Ctrl+Shift+U

	
	Forrige (vindue)
	Ctrl+Shift+F

	SL1 Søg efter læresteder
	Ryd
	Ctrl+Shift+R

	
	Næste (vindue)
	Ctrl+Shift+N

	SL2 Suppl. Læresteds-søgekriterier
	Forrige (vindue)
	Ctrl+Shift+F

	
	Næste (vindue)
	Ctrl+Shift+N

	
	Ryd
	Ctrl+Shift+R

	SL3A Søg efter læresteder med aftaler
	Forrige (vindue)
	Ctrl+Shift+F

	
	Næste (vindue)
	Ctrl+Shift+N

	
	Ryd
	Ctrl+Shift+R

	SL3B Søg efter læresteder uden igangværende aftaler
	Forrige (vindue)
	Ctrl+Shift+F

	
	Næste (vindue)
	Ctrl+Shift+N

	
	Ryd
	Ctrl+Shift+R

	SL3C Søg efter læresteder uden givne godkendelser
	Forrige (vindue)
	Ctrl+Shift+F

	
	Næste (vindue)
	Ctrl+Shift+N

	
	Ryd
	Ctrl+Shift+R

	SL3D Søg efter læresteder med givne aktiviteter
	Forrige (vindue)
	Ctrl+Shift+F

	
	Næste (vindue)
	Ctrl+Shift+N

	
	Ryd
	Ctrl+Shift+R

	SL4 Læresteds-søgeliste
	Gensøg
	Ctrl+Shift+G

	
	Forrige (vindue)
	Ctrl+Shift+F

	
	Dan flettefil
	Ctrl+Shift+D

	
	Slet (søgeliste)
	Ctrl+Shift+S

	
	Udskriv
	Ctrl+Shift+U


Det samme fremgår af Genvejstaster i Praktik+ online-hjælpens ABC (bag dette ikon [image: image29.png]
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