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Upload til kursistens dokumentarkiv  

 

 Guide til hvordan du uploader dokumenter til kursistens dokumentarkiv i 

Ludus Web, samt hvordan I styrer rettigheder til kursistmapper, under Brugerrettigheder i 

ui/system 

 
Opsætning af rettigheder (læse, tilføje, slette), styres via Brugerrettigheder i ui/system. 

 

 
 

 

Du kan uploade dokumenter til kursistens dokumentarkiv både via menupunktet Kursist 

samt Kursistadm. >> Dokumenter Vælg den mappe du vil uploade til – vær OBS på at 

dokumenter med særligt personfølsomme oplysninger lægges i en mappe, som er særligt 

beskyttet jvf skolens egne indstillinger under Brugerrettigheder (side 1). Fx bør skolen have 

helt styr på i hvilken mappe man lægger lægeerklæringer mv. og hvem der kan læse, tilføje 

samt slette fra denne mappe. Nederst trykker du på upload dokument – du skal evt. trykke 

på opdater når dokumentet er uploaded, for at kunne se det med det samme. 

 

Se næste side… 



   
 

Sidst redigeret 03/05-21 

 
 

 

 

Flyt dokumentet til en anden mappe, hvis det ligger forkert 

 

 


