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Informasjons- og logistikksystem for kulturformidling 

 
    
 
 

KSYS brukerveiledning for skole 
 
 
Hver skole har sin egen side i KSYS. Her samles- og oppdateres informasjon om 
skolen som er viktig i samarbeidet - og dialogen mellom skolen og kommune/ fylke. 
Her kan skolen sende inn tilbakemeldinger på produksjoner som de har deltatt på, 
legge inn/ oppdatere brukere, oppdatere ukeplaner, elevtall m.m.  
 
Man må være registrert som bruker  med navn og e-post for å logge inn/ få tilgang 
til denne siden. Adminbrukere på skolen / fylkeskommunen eller kommunen kan 
legge til brukere på skolen. 
 
Dette er en gjennomgang av hva du kan se - og gjøre på skolens KSYS side.  
 

INNHOLD 
 

NR TEMA SIDE 
1 Logge inn / glemt passord 2 
2 Gi tilbakemelding  ( evaluering) 3 
3 Se tilbakemeldinger 4 
4 Hva skjer - DKS aktivitet på min skole 4 
5 Generell informasjon om skolen 5 
6 Ukeplaner 6 
7 Elevtall 7 
8 Skolens kontaktpersoner / kulturkontakt 9 
9 Lokaler på skolen 10 
10 Kalender, registrere dager/ perioder når skolen / elevene ikke kan 

delta på DKS aktivitet 
11 

11 Bestilling 12 
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1. Hvordan logge inn i KSYS 
 

Gå til fylkets- eller kommunens KSYS-side. Nederst til venstre finner du boksen for 
”Logg inn”. Skriv inn ditt brukernavn og passord. Brukernavnet er e-postadressen 
din som du er registrert med i KSYS, skriv så inn passordet ditt.  

 
 
Glemt brukernavn og passord? 
Dersom du har glemt ditt brukernavn og passord klikker du på linken Glemt 
passord? Du får da melding om å legge inn e-postadressen du er registrert med og 
klikk ”send”. Du vil da motta en e-post med instruksjon om hvordan du setter nytt 
passord.  

 
 
 
 
Du er logget inn, dette er menyen,  se hva du kan se og gjøre: 
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2. Gi tilbakemelding 
 

Dette er skjema for å gi tilbakemelding på produksjoner skolen har deltatt på. Når 
man klikker på denne fanen vil man få opp de siste produksjonene skolen har 
deltatt på, med en link ”Gi tilbakemelding” for hver produksjon.  
Skolen kan sende inn flere tilbakemeldinger på samme produksjon dersom dette er 
ønskelig.  
 

 
 
Skjema for ”Gi tilbakemelding”: 
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3. Se tilbakemeldinger 
 

Dette er en oversikt på tidligere innsendte tilbakemeldinger. 
 

 
 
 
 
4. Hva skjer 
 
Dette er en semestervis liste over hvilke DKS produksjoner som gjelder for din 
skole: 
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5. Om skolen 
 
Her er skjema for generell informasjon om skolen, adresse, trinn m.m.  
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6.  Ukeplaner 
 
Ukeplaner er informasjon om når elevene vanligvis er på skolen i en ordinær uke.  
Når dagen starter og slutter, og evt. når bolker/ timer starter og slutter. Dette er 
svært viktig informasjon når aktiviteter for de ulike trinnene skal planlegges. 
 
NB: det er viktig å markere hvilke år/ semester du ønsker å gjøre endringer for.  
 
Det er mulig å sette opp ulike ukeplaner for enkelt-trinn. I eksempelet nedenfor har 
1 -4 trinn lik ukeplan, 5 trinn har en ukeplan som er forskjellig fra 1-4 trinn. 
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7. Elevtall 
 
Dette er skjema for å legge inn elevtall pr. trinn eller pr. klasse/gruppe. 
NB: det er viktig å markere hvilke år/ semester du ønsker å gjøre endringer for. 
Nedenfor er 2 eksempel på hvordan registrere elevtall: 
Kun på trinn eller på trinn/ klasse 
 
Eksempel 1: Elevtall pr trinn.  
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Eksempel 2: Elevtall pr trinn/ klasse: 
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8. Kontaktpersoner 
 
Dette er en oversikt på de brukere som er registrert på skolen. Her kan man også 
legge til ny bruker: Skriv inn navnet i tekstfeltet på den som skal legges inn, dersom 
denne personen er registrert fra før vil den komme opp i en personliste. Dersom 
ikke personen kommer opp i denne lista så opprettes en ny person ved å klikke på 
den rød linken nederst i personlista ”Legg til ny person”. Se eksempel nedenfor. 
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9. Lokaler 
 
Her legges inn informasjon om fasilitetene på ulike lokaler på skolen. 
Publikumskapasitet, evt. scenestørrelse, strøm/ teknikk m.m.  
Her kan man også legge inn visuelle beskrivelser av lokalene som bilder og 
tegninger 
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10 Kalender 
 
Her legges inn ferier og andre tidspunkter som skolen/ enkelt-trinn ikke kan delta på 
DKS aktiviteter på grunn av annen aktivitet, leirskole, prosjektuker m.m.  
Det er mulig å spesifisere ferie/ fravær pr. trinn. For å legge til nye dager / perioder 
klikk på rød knapp nederst eller øverst til høyre: ”Legg til oppføring” 
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11. Bestilling 
 
Kommunen eller fylkeskommunen kan sette opp en meny av produksjoner som kan 
velges/ bestilles av skolen. Dersom en slik mulighet/ meny foreligger vil den komme 
opp når man klikker på fanen ”Bestilling”.  


