URKUND

Anvandarmanual: StatistikAdminverktyget



Inledning

Urkunds anvénds ofta som en kvalitetssakring av utbildningen och det gor uppféljning till
en naturlig del av forvaltningen. StatistikAdminverktygets huvudsakliga syfte ar att
ansvariga enkelt skall kunna fa en bade samlad och en detaljerad bild av i vilken
omfattning Urkund anvands inom organisationen. Pavisas en lagre anvandning av Urkund
inom nagon del av organisationen har man mojlighet att ta upp en diskussion om varfor

det ser ut pa det viset. Det ger mojligheter till riktade utbildningsinsatser etc.

Vi ger a&ven genom StatistikAdminverktyget ansvariga mojligheten att sjéalva administrera
Urkunds anvandare vilket lange har varit en dnskad funktionalitet. Med
StatistikAdminverktyget kan den Urkundansvarige enkelt l&dgga till och ta bort anvandare,
skicka ut kontouppgifter samt knyta anvandare till olika nivaer inom organisationen for

att gora statistiken &nnu tydligare.

Aven om StatistikAdminverktyget ar framtaget for att underlatta for vara kunder och ge
utbildningsorganisationerna en storre frihet och tillganglighet ar emellertid var kunniga
supportavdelning sjéalvklart alltid tillgangliga for framtagning av statistik, hantering av

anvandarkonton mm aven framover.

Urkunds StatistikAdminverktyg ar avsett for den Urkundansvarige i utbildnings-
organisationen och aven om denne i sin tur kan delegera tillgdngen ar det vart att notera

att det inte avsett for normala anvandare av Urkunds antiplagieringssystem.

Tillgang till verktyget
For att kunna anvanda StatistikAdminverktyget sa behdver du ha inloggningsuppgifter.

Dessa levereras med automatik vid bestéllning av verktyget.
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Inloggning
StatistikAdminverktyget finns pa https://secure.urkund.com/admin/login.aspx

URKUND

Login

You neved to logn o acoess tha admnetaton rtedace.

1 Forberedelser
For att kunna anvanda StatistikAdminverktyget maste du ha Internet Explorer 7 (eller senare)

eller Firefox 2 (eller senare) installerat pa din dator. Det finns inte stod for Internet Explorer 6.

2. Logga in
Fyll i ditt anvandarnamn och ditt I16senord (kansliga for stora och sma tecken) och klicka pa

knappen [Logga in].
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Verktyget

StatistikAdminverktyget bestar av tre olika segment. All navigation sker med de inbyggda

funktionerna. Anvand inte bakat-knappen i din webblasare.

URKUND

iva 1 (T.ex

Organisationsniva 2 (T.ex institution) :

Lista nivaer

Fritext |

Rensa [Visa Alla) J

+

Namn

Alison Ny
Anna Hagberg
Annikz Berg

Carolna Svedje
David Borg
Eva Gustaf
Gun Kall
Gunilia Snih
Gunilz &
Gunnel Testa
Henrika Flor
Igun Sahl
Karen Storm
Karsti Hall
Liselott Weins
Malin Bodin
Mzlin Berg

Mariz Berg

o L B AT T R AT L T L . P BT

Marit Fnahern

1 Urvalsfalt

Nar verktyget startar gors en automatisk slagning pa samtliga anvéandare i systemet och resultatet
presenteras i resultatlistan. Det finns dock mdjligheter att gora urval for att fokusera det material

man vill arbeta med. Se nedan for detaljerad beskrivning.

2 Funktionsknappar

Nar man har tagit fram det urval man vill arbeta med s& har man ett antal funktioner man kan

Birgitta Karleman

E-post

alison.ny@edu.stromvik.se
anna.hagberg@edu.stromvik.se
annika.berg@edu.stronvik.se
birgitta.karleman@edu. stromwvik.se
svedje@edu.stromvik.se
david.borg@edu.stromvik.se
eva.gustaf@edu.stromvik.se
gun.kall@edu.stromwik.se
gunilla.snih@edu.strormvik.se
gunila.a@edu.stromvik.se
gunnel.testa@edu.stromvik.se
henrika.flor@edu.stromvik.se
igun.gszhi@edu.stromvik.se
karen.storm@edu.stromvik.se
karsti.hall@edu.stromvik.se

lse. weins@edu.stromvik.se
malin.bodin@edu.stronwik.se
malin. berg@edu.stromyik.se
maria.berg@edu.stromyik.se

marit.enahera@edi.stromvik.se

aktivera. Se nedan for detaljerad beskrivning.

3 Resultat

Har visas resultat beroende pa vilken funktionsknapp som ar aktiverad. Detta falt kan ocksa

innehalla ytterligare funktionalitet. Se nedan for detaljerad beskrivning.
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1 Urvalsfalt

Nar verktyget startar gors en automatisk slagning pa samtliga anvandare i systemet och resultatet
presenteras i resultatlistan. Det finns dock méjligheter att gora urval for att fokusera det material

man vill arbeta med.

2]

Organisationsniva 1 (T.ex fakultet): Organisationsniva 2 (P’ .ex institution) :
Unsorted Statsvetenskap l
Samhallsvetenskaplig Fakultet Sociologi : A
m Ekonomisk Fakultet Histaria Lt fived *_E]
Teknisk fakultet

Fritext‘ ‘ [ Fritextsdkning } [ Rensa (Visa Alla) ]
1 i i
[2] el e

1:1 Urval baserat pa organisationsniva 1. Nar organisationen har delats in i nivaer och

anvandare knutits till dem kan man vélja att visa statistik baserat p& dessa. Man kan
markera fler nivaer an en i detta falt. Organisationsnivaer av hégre karaktar, till exempel

fakulteter passar bra har.

1:2 Forfinat urval baserat pd organisationsniva 2. Organisationsnivaer av typ 1 kan i sin tur
innehalla nivaer av lagre karaktar, till exempel institutioner och avdelningar. Dessa nivaer
kallas niva 2 och ger mgjlighet till ytterligare detaljerad statistik. Man kan markera fler

nivaer an en i detta falt.

1:3 Nar nivderna ar valda klickar man har for att hamta resultatet. Segment 3 uppdateras

automatiskt med den nya informationen.

1:4 Det finns ocks& mojlighet att gora ett urval baserat pa fritext. Genom att skriva in en text
har kan man stka efter exempelvis en specifik anvandare eller alla anvdndare som heter
“Berglund”. Notera att detta falt ar kopplat till nivaurvalet ovan och de sokningar man gor
pa fritext gors i det aktuella nivavalet. For att fokusera pa fritext klickar man inte pa den

stora knappen (1:3) utan pa [Fritextsokning] (1:5)

1:5 Klicka har for att fokusera urvalet pa texten i fritextfaltet

Organisationsnivd 1 (T.ex fakultet): Organisationsniva 2 (T.ex institution) :
la.’.l . +  mamn E-post
Toml O | Anna Hagberg anra.hagberp@edu.stromiuse
+ Hamn E-post Org. tiva L Org. liva 2 O | Annka Berg annka, berg@edu.stromvik. o6
G snbe bergSedustromek.oe
[ nnia Berg anrika berg@edu stramvk se Sarrt Fakutet o - SORADE e,
O | Main Barg maln. berg@edu_stromvicse
O mrgets Kareran  brgetakadtman@edu stromac.se Samhalsvatenskaplg Fakukar Hiszora
O | Meria Berg mare. berp@edu. stromvicse
O caoina swedje  sredjededu.soomvicse Samhalsvetenskaply Fakuter Statsetensy
0O | uf Lndberg i indbenggedu.stramak.se
[ oawd garg Eavid borgSedu stromvi.se Samhalsvetenskapiy Fakutet Hazorma
O e Gussaf e guita’@adu.sromvic.se Sam i Fakutet
O ounkal gun.iab@tdu stromik.se Sarhalgvetenskaply Fakutet Hstora
O Gunia snin ouniia.snh@edu.sromakse Samhlsvetensianiq Fakuket Statsverens
[0 Herbert Wsor herert hiedy stromdcse Samhdlvetenskaply Fakutat Hestara
Urval med hjalp av nivaer Urval med hjalp av fritext

1:6 Klicka har for att nollstalla urvalet (fokusera pa alla anvandare, alla nivaer)
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2 Funktionsknappar

Nar man har tagit fram det urval man vill arbeta med s& har man ett antal funktioner man kan

aktivera.

2:1

2:2

2:3

2:4

2:5

2:6

2:7

2:8

Anvandarlistan for urvalet visas automatiskt ndr man har gjort en selektion och under det

alternativet ar ocksd 2:5 (lagg till ny anvandare) och 2:6 (lagg till flera anvandare) mojliga

val. Se detaljerad beskrivning under punkt 3 nedan.

Statistik visar antalet inskickade dokument 6ver tid for det urval man har gjort. Gors inget
urval visas statistiken for hela organisationen. Se detaljerad beskrivning under punkt 3

nedan.

Organisationsinstallningar ar okanslig for eventuella urval. Den funktionen ger
administratéren maojlighet att justera grundinstéllningarna fér nyskapade anvandarkonton.
Eventuella andringar har paverkar inte befintliga anvandarkonton. Se detaljerad

beskrivning under punkt 3 nedan.

Organisationsnivderna administreras har. Lagg till och justera befintliga. Det &r inte
nodvandigt att anvanda dessa nivaer men det underlattar framtagning av detaljerad och
fokuserad statistik i storre utbildningsorganisationer. Se detaljerad beskrivning under punkt

3 nedan.

Ny anvandare. Denna funktion ar synlig nar Anvandarlistan ar vald. Harifran kan
administratoren enkelt lagga upp nya anvandare av Urkund en och en. Se detaljerad

beskrivning under punkt 3 nedan.

Lagg till flera (.xIs). Om det finns behov av att lagga till ett stérre antal anvandare finns
har en Excel-mall som administratéren fyller i med de uppgifter som behévs. Detta e-
postas till Urkund kundtjanst som ombesorjer att samtliga anvandare far sina

kontouppgifter.

Logga ut ur StatistikAdminverktyget genom att klicka héar.

Hjalp. Klicka pa denna knapp for att fa kontaktuppgifter till kundtjanst och for att ladda ner

denna manual.
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I detta segment presenteras resultaten av de val man gor i segment ett och tva. | utgangslaget

Resultat

visas Anvandarlistan for organisationen, utan nagra urval.

Anvandarlistan

1

[1]

1:1
1:2
1:3
1:4

URKUND

[ Frtesokning | [ Rensa viss anmp |

+ Namn Epost Org.NwAl  Ovg. MvA 2

O Awonny Aon. Ayt FOMVIC ST B B ok 14 14
[0  Anna Hagbarg annahagheng@aedu stramvi.se a = ik

[0 Annia geng NNEEDeHD ety Sromaicie B E o 16 7 z
O  brpem Kasisman 8 o

[0 carolna Sveje L 8 4 4
O Davd Borg L=

O Ew Gostal =k H X B
O ocunkd a = gk

O GunisSah B &k

O Gunta A B E o 100 (]
[  Guenel Testa B 2 3 75
O Bk s 8 72
(m} "=k u 1
(=] nstarmedy. romicse L= W] 40 148
(] arstLhalgedu stromvic s ok 1 1
(] & i, e e acy. Erami i =

O] Main Badin main.bocngedu.sromvk.se B 17 a7 it
O Hain Garg main, barg@adu.somvicse Bl st 1 52
O waraBarg TarE DerpS acu SIOMALEE LI * 1 1
Pl Maer Frnham mant snrtarndadi dramk e | =l &7 &7

Administratdren har mojlighet att gora vissa justeringar av posterna direkt i
listan. Genom att markera de poster som skall justeras aktiverar man den

funktionalitet som ligger Overst i listan.

ny a

Deaktivers | Aktivers | Flytta til nvd: | Samhallsvetenskaplig Fakultet L"] Statsvetenskap ¥ Flytta

Samhallsvetenskaplig Fakultet
Ekonomisk Fakultet

E0E] Teknisk fakultet IS
+  Namn E-post 0Org. Nivd 1 Org. Nivd 2 2007 2008 Total

» Alison Ny alison.ny@edu.stromvik.se il 14 14
[0 &nna Hagberg anna.hagberg@edu.stromvik.se B = g

Markera de poster som skall justeras. [+] markerar alla poster pa sidan.
Deaktivera. Klicka har for att stanga ett anvandarkonto

Aktivera. Klicka har for att 6ppna ett tidigare avstédngt anvéandarkonto

For att knyta en eller flera anvandare markerar administratoren vilken Niva 1 och

Niva 2 som skall galla och klickar pa [Flytta]
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4:1

4:2

4:3

Dessa bada kolumner innehaller anvandarnas namn och "normala” e-postadress.

Dessa bada kolumner visar vilken Niva 1 och Niva 2 som anvandarna tillhor

I denna kolumn finns tre symboler. Dessas representerar

Anvandarkontots status

vilken kan vara en av tre olika:

Kontot ar aktivt och anvands
H Kontot har inte anvants de senaste sex manaderna (till exempel helt
nyskapade konton)

L Kontot ar avstangt

Skicka kontouppgifter
[1  Klickar administratoren har forbereder verktyget sig for att skicka ut
kontouppgifterna till anvandaren via e-post. Det krédvs att man bekraftar

detta for att utskicket skall goras.

Anvandarstatistik

il Klickar man har hamtas statistiken for den enskilde anvandaren

Antal inskickade dokument per 8r och mnad fir galande sokning.
Visar statistik for:
Anvandare "Erica Sten”. Exportera till Excel |« E
2005 2007 2008
Januari a a o
Februari 0 0 13
Mars o 45 0
April 0 0 0
Maj 1) 1) 0
II‘ Juni 0 i i
Juli 1} 1} 0
Augusti 0 g 0
September it 1 i]
Oktober 22 15 0
Novermber 8 ] 1]
December 323 7DU 103 G tibsla ¢ Iz‘

Antal dokument som har skickats till anvandarens analysadress hittills under detta

ar och totalt de senaste aren. Statistiken ar indelad manadsvis.

Statistiken kan exporteras till Excel. Detta gors genom att administratoren klickar

har. D& skapas en .csv fil som kan 6ppnas direkt eller sparas lokalt pa disk.

Anvand INTE din webblasares bakat-knapp for att navigera i verktyget. "Ga

tillbaka” éppnar anvandarlistan igen.

Dessa kolumner visar hur manga dokument som skickats till anvandarens

analysadress totalt for respektive ar. Statistik for tidigare ar redovisas inte har.
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Klickar administratéren pa nagon annan del av raden 6ppnas anvandarens personliga

kontoinstallningar.

Namn:

Sprak:

Annette Ember

E-post:

Telefon:

Organisationsniva 1 (T.ex fakultet)

Organisationsniva 2 (T.ex institution)

Anvandarnamn:

Lisenord:

Repetera losenord:

Startsida:

Bifoga analyserat dokument i rapport-mejl:

1

Annette Ember

Hamn: |Annette Ember |

E-post: [annette smber@edu stromyik se |

E-post prefix: RS EThar Telefon: | |

Organisationsniva 1 (T.ex fakultet) | Samhallsvetenskaplig Fakultst V|

Organisationsniva 2 (T.ex institution) | Statsvetenskap v|

skicka t via e-post: " ,
icka rapport via e-pos Anvindarnamn: |annetteiember |

Generara anvandarmamn

Lisenord: |.......
Generera |gsenord

Repetera losenord: |.ooo¢o¢

E-post prefix: |annette,ember
_stromvik@analys.urkund.se

Sprak: | Svenska

Startsida: |Setting9

Skicka rapport via e-post: ]

Bifoga analyserat dokument i rapport-mejl: [

[ Avbryt H Spara H Stang J

I grundlaget &r anvandarens installningar lasta for att forhindra oavsiktliga
justeringar. For att andra instéallningarna laser man upp formularet genom att
klicka [Andra]. Nar andringarna ar gjorda sparas dessa genom att man klickar pa

2 [Spara]

Detta formular ar identiskt med det administratoren fyller i nar ett nytt
anvandarkonto skapas och manualen hanvisar darfor till det stycket nedan for en

detaljerad beskrivning.

Viktigt att notera ar emellertid mdjligheten att justera en analysadress under
alternativet E-post prefix. Detta bor ske med forsiktighet eftersom en saddan
andring far effekten att de dokument som skickats in till en befintlig analysadress
INTE LANGRE blir tillgangliga via den webbaserade inkorgen om adressen andras.
Anvandaren kommer enbart att se de dokument som kommer in till den nya

adressen.
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Statistik

Detta ar det antal dokument som har skickats till de anvandare som ingar i det urval
man gjort. Siffrorna visar hittills inkommet under detta ar och totalt de senaste aren.

Statistiken ar indelad manadsvis.

Antal inskickade dokument per &r och ménad fir galande sikning.
Visar statistik for:
Flera anvindare och nivier Exportera il Excel
2005 2006 2007 2008
Januari ] a7 130 140
Februari 0 59 112 141
Mars ] 103 276 0
April 1] 188 140 1]
Mzj ] 285 296 1]
Juni 1] 25 120 0
Juli ] I 2 1]
Augusti 3 14 27 1]
September 79 106 177 0
Oktaober 122 162 308 0
Movermnber 125 146 363 a
December 110 147 145 0
439 1343 2090 281

4:2  Statistiken kan exporteras till Excel. Detta gors genom att administratéren klickar

har. Da skapas en .csv fil som kan 6ppnas direkt eller sparas lokalt pa disk.

Organisationsinstallningar

Urkunds anvandarkonton skapas baserade pa ett antal forvalda installningar som kan
justeras av administratéren. Dessa justeringar gors via detta formular. Notera att

andringar har INTE paverkar redan skapade anvandarkonton - enbart nya.

| Rithiks gymnasium -

Organisationsniva 1 (T.ex fakultet): Organisationsnivi 2 (T.ex institution] :

Lista nivher

Erextsokning | [ Rensa (visa Alla) |

Serteneks gyrrnasum
E-post sulfie: strgv@anals.urkund. se
* Wi alitid lallor inom egna organisationen: [

* Spwik: Svengka
* Skicka Fapport via e-post: B
|+ Bifoga analyserat dokument | rapport-mejl [

+ Startsida: Ssttings
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1 Namn och e-post suffix Dessa bada parametrar ar systeminstéallningar och kan inte

andras. De presenteras har enbart upplysningsvis. Onskar administratéren justera dessa

skall man kontakta Urkunds kundtjanst.

2 Visa alltid kallor inom egna organisationen Denna parameter styr hur studenters

“undantag” skall hanteras inom er verksamhet.

”Undantag” ar ndgot som studenterna kan aktivera via den mottagningsbekraftelse de far
nar de skickar in dokument. Ett undantag innebar att studentens dokument inte blir synligt
som kalla i Analysen om det ar sa att det nagon gang skulle plagieras av ndgon annan. Det
blir fortfarande traff i dokumentet med ingen text presenteras utan enbart en hanvisning
till var dokumentet finns att hamta. | grundlaget galler detta aven inom studentens egen
utbildningsorganisation men om denna parameter aktiveras sa innebar det att istallet att
administratoren beslutar att studenternas undantag enbart skall galla UTANFOR den egna

utbildningsorganisationen.

Ett exempel pa funktionen:

Anders Ahl (student hos er) skickar in dokumentet uppsatsA.doc till sin larare Svea Sivh.
Berit Bogh (student hos er) anvander darpa delar av Anders dokument och skickar in sitt

dokument uppsatsB.doc det till sin larare Roger Rudh.

Utan nagot aktivt val av administratoren innebéar detta att Roger kommer att se att Berit
har anvant text som finns i ett arkiverat dokument hos Urkund. Roger far ocksa se vem
som har skickat in detta arkiverade dokument (Anders) och till vem det har skickats (er

organisation). Roger far dock INTE se sjalva texten fran det dokumentet (uppsatsA.doc)

Om parametern "Visa alltid kallor inom egna organisationen” aktiverats blir resultatet

som foljer:

Roger kommer att se att Berit har anvant text som finns i ett arkiverat dokument hos
Urkund. Roger far ocks& se vem som har skickat in detta arkiverade dokument (Anders)
och till vem det har skickats (er organisation). Roger FAR se sjalva texten fran det

dokumentet (uppsatsA.doc).
Den tidigare effekten fortsatter dock att galla for andra utbildningsorganisationer. Dvs om
Berit Bogh ar inskriven vid ett annat larosate an Anders Ahl s& kommer hennes larare INTE

att se texten fran Anders dokument, enbart hanvisningen.

3 Sprak Detta styr vilket sprak som skall vara standard for nyskapade anvandare.
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Skicka rapport via e-post Eftersom Urkund &r ett inlamningssystem sa finns det

sjalvklart flera olika satt att ta emot resultaten av de granskningar som gors.
Grundinstallningen ar att anvandaren far ett e-postbrev for varje inskickat dokument som
redovisar hur respektive granskning har fallit ut. S& lange denna parameter ar aktiverad pa
ett anvandarkonto s& kommer dessa e-postbrev alltid att skickas ut. Anvandaren kan
emellertid istallet vilja anvanda Urkunds webbaserade inkorg genom att logga in pa
www.urkund.se och dar ta del av dessa rapporter. Om administratéren beddémer att detta
kommer att vara den mest vanligt forekommande metoden att ta del av rapporterna sa
kan denna parameter avaktiveras. D& skickas inte langre nagra rapporter via e-post utan

anvandaren forvantas istallet logga in nar behov finns.

Bifoga analyserat dokument i rapport-mejl Om anvandaren har valt att ta del av
resultatet av granskningen via e-post sa kommer ocksa studentens originaldokument att
bifogas denna rapport. Detta kan ske pa tva olika satt; antingen som en bifogad fil eller
som en lank fran vilken anvandaren kan hamta dokumentet. Det finns stora férdelar med
att anvanda lankar eftersom man da inte behover ta hansyn till e-postklientens eventuella

storleksbegrénsningar vad galler bifogade filer och totalt utrymme for mottagen post.

Startsida Nar anvandaren loggar in till sin webbaserade inkorg pa www.urkund.se sa
kommer denne forst till den sida som bestamts som startsida. Det finns tre alternativ;
Settings (personliga installningar), List (listan med inkomna rapporter) och Search
(manuell uppladdning av dokument). Vi rekommenderar att Settings ar standardvalet for

detta eftersom anvandaren darifrdn sedan sjalv enkelt kan gora sitt eget val.
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Ny anvandare

Administratdéren har genom detta alternativ méjlighet att lagga till nya anvandare i
Urkund. Vissa falt kommer att vara forifyllda med information som hamtats fran

Organisationsinstaliningarna.

Ny anvindare

Hamn: Anders andersson
E-post: anders a@sholan se

Telefon:

Organisationsnivd 1 (Tex lakultet} Samhallzvetenskaplig Fakuliet »

Organiationsnivd 2 (Tex departement) Statsvetanskap -

anders_anderssandlt
oe daran

Bnders andersson
stromvkSanalve.unwnc.se
Sprik: Swenska
Startsida: Settings

Shicka rapport via e-post: =

Bifoga anahyserat dokument | rpport-meft 7]

1 Namn Anvéandarens for och efternamn
E-post Anvandarens normala e-postadress, d.v.s den adress som anvands i
arbetet
3 Telefon Frivilligt falt. Underlattar vid support.
Org.1/2 De organisationsnivaer anvandaren tillhor

5 Anvandarnamn Det anvandarnamn som lararen skall anvanda for att logga in i sin
webbaserade inkorg. Det skall vara minst sex tecken (siffror eller
bokstaver) i detta falt. Det ar mojligt att lata verktyget skapa ett

anvandarnamn genom att klicka pa Generera

6 LoOsenord Det l6senord som lararen skall anvanda tillsammans med sitt
anvandarnamn for att logga in i sin webbaserade inkorg. Det skall
vara minst sex tecken (siffror eller bokstéver) i detta falt och det
maste bekraftas genom att det skrivs in ytterligare en gang. Det &ar
mojligt att lata verktyget skapa ett I6senord genom att klicka pa

Generera, i sa fall kompletterar verktyget sjalv I6senordsbekraftelsen.

7 E-post prefix Det som skall utgora forstaledet i anvdndarens analysadress.
Administratéren behdver INTE fylla i vare sig skolans kod eller

@analys.urkund.se, det ar redan klart
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8 Sprak

Startsida

Skicka rapport...

Bifoga analys...

I detta falt anges vilket sprak som anvandaren foredrar .

Nar anvandaren loggar in till sin webbaserade inkorg pa
www.urkund.se s& kommer denne forst till den sida som bestamts
som startsida. Det finns tre alternativ; Settings (personliga
instéllningar), List (listan med inkomna rapporter) och Search
(manuell uppladdning av dokument). Vi rekommenderar att Settings
ar standardvalet for detta eftersom anvandaren darifran sedan sjalv

enkelt kan gora sitt eget val.

Grundinstallningen ar att anvandaren far ett e-postbrev for varje
inskickat dokument som redovisar hur respektive granskning har fallit
ut. S lange denna parameter ar aktiverad pé ett anvandarkonto sa
kommer dessa e-postbrev alltid att skickas ut. Anvandaren kan
emellertid istallet vilja anvanda Urkunds webbaserade inkorg genom
att logga in pa www.urkund.se och dar ta del av dessa rapporter. Om
administratdren bedémer att detta kommer att vara den mest vanligt
forekommande metoden att ta del av rapporterna sa kan denna
parameter avaktiveras. D& skickas inte langre nagra rapporter via e-

post utan anvandaren férvantas istallet logga in nér behov finns.

Om anvandaren har valt att ta del av resultatet av granskningen via e-
post s& kommer ocksa studentens originaldokument att bifogas denna
rapport. Detta kan ske pa tva olika satt; antingen som en bifogad fil
eller som en lank fran vilken anvandaren kan hamta dokumentet. Det
finns stora fordelar med att anvanda lankar eftersom man da inte
behdéver ta hansyn till e-postklientens eventuella
storleksbegransningar vad géaller bifogade filer och totalt utrymme for

mottagen post.
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Organisationsnivaer

Under denna knapp administreras utbildningsorganisationens olika nivaer.
Organisationsnivaer anvands for att ge mdjlighet till fokuserad anvandarstatistik.

Organisationenivi 2 (T.ex institution) :

[ Framasokning | [ Fensa (visa Allal__|

skapa fya Organtatnsnder

m ( Skapa ny nid 1 |( Shapa ny nivh 2 |

=2 ' & )

Andra organisationsnivaer

1 Valj organisationsniva 1 att justera
2 Valj organisationsniva 1 att justera
3 L&agg till en ny organisationsniva 1

Skapa ny nivd 1

Hamn: |Samhé||svetenskapl|g Fakultet

standardunderniva: [Statsvetenskap

3:1 Ange vad den nya nivan skall heta.
3:2 Varje Nivad 1 maste ha en Niva 2 som ar standard om inget annat sags. Ange denna har.
Det kommer automatiskt att skapa en Niva 2.
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4 Lagg till en ny organisationsniva 2

Skapa ny niva 2

Hamn: [Seciclogi

Org. Niva 1: ‘Samhél\svetenskaphg Fakultet V| '7

4:1  Ange namnet pd den nya nivan har
4:2  Knyt den nya nivan till en befintlig niva 1
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