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Velkommen 
Denne guide hjælper dig igennem processen med at synkronisere et nyt 
skoleår eller kursus fra KOMiT til ViGGO. 

Guiden viser, hvordan de enkelte processer gennemføres.

Følg trinene i guiden for at komme hurtigt og sikkert igennem. I nederste 
højre hjørne finder du et        . Ved tryk på ikonet åbner du relevante 
vejledninger.

?

OBS!
Forud for denne guide anbefaler vi, at du har gennemført processerne, Opret af skoleår og kurser og evt. klasseoprykning og hold
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Opret skoleår 
og kursus

Klasse-
oprykning

Hold

Gør det nye 
skoleår klar i 
KOMiT

Opret relevante 
hold og gør dem 
klar til 
synkronisering

Gennemfør evt. 
klasseoprykning 
inden 
synkroniseringen 
af det nye 
skoleår 
gennemføres

Synkronisering af 
nyt skoleår til ViGGO

?

?
?

?
?

?

Disse processer skal være gennemført inden 
synkronisering af nyt skoleår/kursus, til ViGGO

Forudgående processer
Denne vejledning
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/7987939285404-Ops%C3%A6tning-Nyt-skole%C3%A5r-grundskoler
https://support.komit.nu/hc/da/articles/7972719250844-Klasseoprykning
https://support.komit.nu/hc/da/articles/7630912179100-Hold-Vejledning-i-grundl%C3%A6ggende-ops%C3%A6tning


Procesoverblik

Klik på              for at gå til relevant side 

1. 
Roller 

2. 
Rettigheder

3. 
Synkkanal

4. 
Synkronisering 

5. 
KOMiT Hold

7. 
Grupper

8. 
Adgang

Forbered roller til 
det nye skoleår 
eller kursus ved at 
tage en kopi af 
eksisterende roller

Kontrollér, at den 
nødvendige 
synkroniserings-
kanal mellem 
KOMiT og ViGGO
er oprettet

Gennemgå 
rettighederne for 
de nye og eksis-
terende roller, så 
adgangen gives i 
overensstem-
melse med GDPR

Tilføj det relevante 
kursus til 
synkroniseringen i 
KOMiT, så 
brugerne tilknyttes 
de rigtige roller

Synkroniser hold 
og tjek, at KOMiT
holdene er opret-
tet i ViGGO, og 
tilknyt eventuelt 
brugere

OBS! Bruges hold ikke, 
springe s dette punkt over

Tilknyt brugere til 
relevante grupper 
og opret eventuelt 
manglende 
grupper

Tildel adgang og 
send password til 
nye brugere

Trinene du skal følge for at gennemføre synkroniseringen af det nye skoleår til ViGGO

6. 
Brugere

Tjek, at brugerne 
er oprettet i 
ViGGO, og tildel 
eventuelt flere 
roller til relevante 
brugere

Cirkel 
med 
venstre 
pil med 

Cirkel 
med 
venstre 
pil med 

Cirkel 
med 
venstre 
pil med 

Cirkel 
med 
venstre 
pil med 

Cirkel 
med 
venstre 
pil med 

Cirkel 
med 
venstre 
pil med 

Cirkel 
med 
venstre 
pil med 

Cirkel 
med 
venstre 
pil med 
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Dette trin gennemføres i ViGGO

1. Roller
Forbered roller til det nye skoleår ved at tage 
en kopi af eksisterende roller.
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1. Roller

Gå i ADMIN1

Vælg BRUGERE OG ROLLER

Vælg +NY

?

?

2

3
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/4416142076690-Opret-ny-rolle-Arv-rettigheder


1. Roller

Fold feltet ARV RETTIGHEDER OG 
SYNKRONISERING FRA ud.

?

?

OBS! Når der oprettes nye roller til 
synkronisering af et nyt 
skoleår/kursus er det vigtigt, at de 
nye roller oprettes som kopier af de 
allerede eksisterende og tilsvarende 
roller.

Det gør, at forbindelsen mellem 
KOMiT og ViGGO på det nye 
skoleår/kursus automatisk dannes.

4
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/4416142076690-Opret-ny-rolle-Arv-rettigheder


1. Roller

Angiv hvilken rolle der skal oprettes 
KOPI AF.

?

?

OBS! Når der oprettes nye roller til 
synkronisering af et nyt 
skoleår/kursus er det vigtigt, at de 
nye roller oprettes som kopier af de 
allerede eksisterende og tilsvarende 
roller.

Det gør, at forbindelsen mellem 
KOMiT og ViGGO på det nye 
skoleår/kursus automatisk dannes.

5
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/4416142076690-Opret-ny-rolle-Arv-rettigheder


1. Roller

Angiv ROLLENAVN i  ENTAL

Angiv ROLLENAVN i  FLERTAL

Angiv rollens FARVE
OBS! Angives farve ikke tilknyttes standard 
systemfarve

Angiv rollens STARTTID
OBS! Starttiden skal angives til det tidspunkt, I som 
skole ønsker at kunne arbejde med rollen. 
Der kan ikke synkroniseres hvis rollen ikke er aktiv

Angiv rollens SLUTTID
OBS! Sluttiden skal angives til det tidspunkt I som skole 
ikke længere ønsker at kunne arbejde med rollen

Tilknyt OPRYDNINGSPÅMINDELSE
OBS! Vælg den oprydningspåmindelse, der passer på 
den type rolle du er ved at oprette. Eks. Elever

Opret og afslut med GEM

?

?

6

7

8

9

10

11

12
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/4416142076690-Opret-ny-rolle-Arv-rettigheder


1. Roller

Den NYE ROLLE kan nu ses i 
rollelisten

?

?

13
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/4416142076690-Opret-ny-rolle-Arv-rettigheder


Dette trin gennemføres i ViGGO

2. Rettigheder
Gennemgå rettighederne for de nye og 
eksisterende roller, så adgangen gives i 
overensstemmelse med GDPR.
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2. Rettigheder

Gå i ADMIN

Vælg RETTIGHEDER OG ADGANG

Vælg RELEVANT NY ROLLE

Gennemgå og justér TILDELTE 
RETTIGHEDER

OBS! Se guiden til Rettigheder her

?

?

1

2

3

4
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/4423601411090-Tildel-rettighed-til-rolle


Dette trin gennemføres i ViGGO

3. Synkkanal
Kontrollér, at den nødvendige synkroniserings-
kanal mellem KOMiT og ViGGO er oprettet.
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3. Synkkanal

Gå i ADMIN

Vælg EKSTERNE UDBYDERE

Vælg KOMiT

Tjek, at SYNKKANAL på den NYE
ROLLE er blevet oprettet
OBS! Forældre synkroniseres som en relation til 
eleven, og skal derfor ikke have sin egen synkkanal.
De typiske synkkanaler er; Ansatte, elever, 
børnehavebørn, Førskole/ForårsSFO.

OVERSIGT over dataflowet mellem 
KOMiT over ViGGO

OBS! Se vejledning, til at fjerne notefeltet fra synkroniseringen her

Se vejledning til opsætning af synkkanal her
(Skal kun bruges hvis ikke synkkanalen ses på ovenstående billede)

?

?

OBS! Stamdata kan kun synkroniseres 
FRA KOMiT TIL ViGGO. KOMiT ejer al 
stamdata og deler det med ViGGO.

På screenshottet til højre viser pilene, 
hvordan synkkanalen indstilles korrekt.

1

2

3

4

5
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/25594366806684-Fjern-notefelt-fra-synkroniseringen
https://support.komit.nu/hc/da/articles/25594366806684-Fjern-notefelt-fra-synkroniseringen
https://support.komit.nu/hc/da/articles/8162419927196-Ops%C3%A6tning-af-synk-kanaler-i-ViGGO
https://support.komit.nu/hc/da/articles/8162419927196-Ops%C3%A6tning-af-synk-kanaler-i-ViGGO


Dette trin gennemføres i KOMiT

4. Synkronisering
Tilføj det relevante kursus til synkroniseringen i 
KOMiT, så brugerne tilknyttes de rigtige roller.
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Vælg KURSER

?

?

4. Synkronisering - Opsætning

Vælg RELEVANT SKOLEÅR

Vælg RELEVANT KURSUS

Vælg PERSONDATA

1

2

3

4
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8134254726300-Tilf%C3%B8j-nyt-skole%C3%A5r-til-synkronisering-Step-by-Step-vejledning


Vælg SYNKRONISERING ViGGO

4. Synkronisering - Opsætning

?

?

5
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8134254726300-Tilf%C3%B8j-nyt-skole%C3%A5r-til-synkronisering-Step-by-Step-vejledning


4. Synkronisering - Opsætning

Vælg OPSÆTNING

Vælg TILFØJ/RET KURSUS TIL 
SYNKRONISERING

?

?

6

7
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8134254726300-Tilf%C3%B8j-nyt-skole%C3%A5r-til-synkronisering-Step-by-Step-vejledning


Vælg RELEVANT KURSUS på 
kursuslisten

4. Synkronisering – Opsætning

Indlæs ROLLER FRA VIGGO
OBS! Rollen skal være aktiv i ViGGO, for at den kan 
indlæses i KOMiT

Liste over AKTIVE ROLLER i ViGGO

Tjek at NYE AKTUELLE ROLLER er synlige 
i listen

?

?

8

10

11

9
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8134254726300-Tilf%C3%B8j-nyt-skole%C3%A5r-til-synkronisering-Step-by-Step-vejledning


4. Synkronisering – Opsætning

Tilknyt ViGGO ROLLER på relevante 
KOMiT BRUGERTYPER
OBS! Her angiver du hvilken ViGGO rolle Elever, Mor, Far 
Samlever, Anden familie og Øvrige kontakter skal have, 
når brugerne sendes over i ViGGO.

Rolletilknytningen bliver SYNLIG PÅ
KURSET PÅ KURSUSLISTEN

Afslut med OK

?

?

12

13

14
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OBS! Hvis anden familie og øvrige 
kontakter ikke skal have samme rettigheder 
som forældre, så skal der oprettes roller til 
disse i ViGGO.

https://support.komit.nu/hc/da/articles/8134254726300-Tilf%C3%B8j-nyt-skole%C3%A5r-til-synkronisering-Step-by-Step-vejledning


Kurser  TILFØJET SYNKRONISERINGEN 
fremgår på denne kursusliste.

4. Synkronisering - Opsætning

Angiv på det enkelte kursus om HOLD SKAL 
SYNKRONISERES TIL VIGGO
OBS! Klik på knappen for at skifte mellem JA eller NEJ til 
synkronisering af hold. 
JA = Hold synkroniseres til ViGGO
NEJ = hold synkroniseres ikke til ViGGO.

Afslut med  AFSLUT

?

?

OBS! I trin 15 åbnes, der alene for 
synkroniseringen af hold. Selve 
holdsynkroniseringen sker i et andet trin 
beskrevet senere i denne guide.

Gå til synkronisering af holdCirkel 
med 
venstre 
pil med 

15

16

17
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8134254726300-Tilf%C3%B8j-nyt-skole%C3%A5r-til-synkronisering-Step-by-Step-vejledning


Vælg  RELEVANT KURSUS

4. Synkronisering – Send data til ViGGO

Vælg SEND NYT KURSUS TIL VIGGO
OBS! Nu starter selve synkroniseringen. Data sendes til 
ViGGO, hvor nye brugere oprettes og alle brugere i kurset 
tilknyttes til de roller du angav tidligere i opsætningen.

?

?

18

19
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8134254726300-Tilf%C3%B8j-nyt-skole%C3%A5r-til-synkronisering-Step-by-Step-vejledning


Vælg  JA
OBS! Du bekræfter, at du vil igangsætte synkroniseringen.

4. Synkronisering – Send data til ViGGO

TJEK AF DUBLETTER i emails gennemføres
OBS! Samme e-mail må ikke eksistere på flere brugere. Dette 
tjek, kontrollerer kun samme emails indenfor relationer.

Afslut med AFSLUT

?

?

20

21

22
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8134254726300-Tilf%C3%B8j-nyt-skole%C3%A5r-til-synkronisering-Step-by-Step-vejledning


4. Synkronisering – Send data til ViGGO

Kursusdata er nu SENDT TIL VIGGO
OBS! I oplysningerne kan du kontrollere, at det korrekte 
antal elever er sendt til ViGGO.

?

?

23
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8134254726300-Tilf%C3%B8j-nyt-skole%C3%A5r-til-synkronisering-Step-by-Step-vejledning


4. Synkronisering – Send igangværende skoleår til ViGGO

?

?

OBS! Hvert skoleår i synkroniseringen fungerer som et 
selvstændigt datasæt. Derfor er det vigtigt, at du – efter 
at have synkroniseret det nye skoleår – afslutter med at 
synkronisere det igangværende skoleår.
Det sikrer, at profilerne i ViGGO viser data fra det korrekte 
skoleår.

Vælg  IGANGVÆRENDE SKOLEÅR
OBS! ViGGO skal vise data fra dette kursus.

Hvis ikke synkroniseringen starter, luk da 
vinduet med AFSLUT og udfør fra        igen.

Vælg SEND NYT KURSUS TIL VIGGO
OBS! Nu starter selve synkroniseringen. Data sendes til 
ViGGO, hvor nye brugere oprettes og alle brugere i kurset 
tilknyttes til de roller du angav tidligere i opsætningen.

Det igangværende skoleårs data er nu 
SENDT TIL VIGGO
OBS! I oplysningerne kan du kontrollere at det korrekte antal 
elever er sendt til ViGGO.

24

24

25

26

27
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8134254726300-Tilf%C3%B8j-nyt-skole%C3%A5r-til-synkronisering-Step-by-Step-vejledning


Dette trin gennemføres i KOMiT

5. KOMiT Hold
Synkronisér KOMiT hold og kontroller 
efterfølgende at relevante hold er oprettet i 
ViGGO

OBS! Bruges hold ikke, så gå til trin 6. Brugere
Cirkel 
med 
venstre 
pil med 
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Vælg HOLD

?

?

5. KOMiT Hold – Synkroniser hold

1

Side 27

https://support.komit.nu/hc/da/articles/8128954678044-Synkronisering-af-hold-fra-KOMiT-til-ViGGO


Vælg HOLDDATA
OBS! Første gang holdene på skoleåret sendes over 
skal det altid være via HOLDDATA

5. KOMiT Hold – Synkroniser hold

?

?

2
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8128954678044-Synkronisering-af-hold-fra-KOMiT-til-ViGGO


Vælg SKOLEÅR og KURSUS

5. KOMiT Hold – Synkroniser hold

Oversigt over HOLD DER KAN MEDTAGES I 
SYNKRONISERINGEN

Vælg SYNKRONISER HOLD TIL ViGGO

?

?

3

4

5
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8128954678044-Synkronisering-af-hold-fra-KOMiT-til-ViGGO


Angiv HVILKE HOLD, der skal medtages
OBS! Flueben på alle kan nemt sættes og fjernes ved brug 
VÆLG ALLE eller FRAVÆLG ALLE. Flueben kan dog også 
sættes enkeltvis ud for relevante hold

5. KOMiT Hold – Synkroniser hold

Afslut med OK

Information om at synkroniseringen af hold er 
GENNEMFØRT

?

?

6

7

8
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8128954678044-Synkronisering-af-hold-fra-KOMiT-til-ViGGO


Gå til HJEM

5. KOMiT Hold – Tjek hold i ViGGO

Vælg BRUGERE

Vælg GRUPPER

Tjek at, de VALGTE KOMiT HOLD er synlige 
i ViGGO

?

?

9

10

11

12
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/8128954678044-Synkronisering-af-hold-fra-KOMiT-til-ViGGO


Dette trin gennemføres i ViGGO

6. Brugere
Tjek, at brugerne er oprettet i ViGGO og tildel 
eventuelt flere roller til relevante brugere.
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6. Brugere – Tjek brugere

Gå i ADMIN

Vælg BRUGERE OG ROLLER

Vælg NY RELEVANT ROLLE

Overblik over de brugere, der er 
oprettet i den valgte rolle VIA 
SYNKRONISERINGEN

OBS! På næste side kan du se hvordan du tilknytter en bruger til flere roller

Tjek at ANTAL BRUGERE i rollen, 
passer med det antal aktive brugere 
der blev overført fra skoleåret/kurset i 
KOMiT.

1

2

3

4

5
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?

?

6. Brugere – Tilknyt bruger til flere roller

Gå i ADMIN

Vælg BRUGERE OG ROLLER

Vælg NY RELEVANT ROLLE

Overblik over de brugere, der er 
oprettet i den valgte rolle VIA 
SYNKRONISERINGEN

Højreklik på brugeren og vælg 
REDIGER

OBS! Den rolle brugeren er tilknyttet via 
KOMiT vil altid være brugerens primære 
rolle og tilknytning til denne rolle kan kun 
ophæves i KOMIT.

1

2

3

4

5
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/4409194718866-Tilf%C3%B8j-bruger-til-rolle


6. Brugere – Tilknyt bruger til flere roller

Angiv hvilke ROLLER brugeren skal 
tilknyttes

Afslut med GEM

OBS! Den rolle brugeren er tilknyttet via 
KOMiT vil altid være brugerens primære 
rolle og tilknytning til denne rolle kan kun 
ophæves i KOMIT.

?

?

6

7
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/4409194718866-Tilf%C3%B8j-bruger-til-rolle


Dette trin gennemføres i ViGGO

7. Grupper
Tilknyt brugere til relevante grupper og opret 
eventuelt manglende grupper.
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Gruppetyper

Grupper 

?

Klasser & 
Skolelinjer

Dannes på baggrund af 
den klassekode, der 
tilknyttes brugeren i 
KOMiT

?

KOMiT hold

Dannes på baggrund af 
de hold, der er oprettet i 
KOMiT

KOMiT ”ejer” holdet

?

OBS! De 3 gruppetyper bruges ens i ViGGO. Forskellen ligger kun i, hvor de oprettes og vedligeholdes.

Vedligeholdes i KOMiT
Kan vedligeholdes i både 
KOMiT og ViGGO

(Tilkøbsmodul i KOMiT)

Dannes manuelt i 
ViGGO

Vedligeholdes i ViGGO
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?

?

7. Grupper – Opret gruppe

Gå til HJEM

Vælg BRUGERE

Vælg GRUPPER

Vælg +NY

Vælg GRUPPE

1

2

3

4

5

OBS! Disse grupper oprettes og 
vedligeholdes manuelt i ViGGO.
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/5274526773020-Opret-gruppe


7. Grupper – Opret ny gruppe

NAVNGIV gruppen 

Tilknyt evt. BESKRIVELSE

Vælg MAPPEPLACERING

LÅS gruppen, så kun administratorer 
kan redigere gruppen

OBS! På næste side kan du se hvordan du opdaterer eksisterende gruppe

Bruges ved opret af ENKELTMANDS-
GRUPPER baseret på initialer

Angiv om medlemmer fra andre 
grupper skal INKLUDERES i gruppen

Angiv om medlemmer fra andre 
grupper skal EKSKLUDERES i 
gruppen

SØG efter specifik bruger 

Markér BRUGERE, der skal tilknyttes 
gruppen. 

Afslut med GEM

?

?

6

7

8

9

10

11

12

13

14
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/5274526773020-Opret-gruppe


?

?

7. Grupper – Opdater eksisterende gruppe

Gå i HJEM

Vælg BRUGERE

Vælg GRUPPER

Højreklik på RELEVANT GRUPPE

Vælg REDIGER

1

2

3

4

5
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/5263568416924-Tilf%C3%B8j-fjern-bruger-til-eksisterende-gruppe


7. Grupper – Opdater eksisterende gruppe

Ret i RELEVANTE BRUGERE

Afslut med GEM

?

?

6

7
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/5263568416924-Tilf%C3%B8j-fjern-bruger-til-eksisterende-gruppe


7. Grupper – Se tilknyttede grupper via profilside

Gå til HJEM

Vælg BRUGERE

?

?

Vælg RELEVANT ROLLE

Vælg RELEVANT BRUGER

Vælg GRUPPER

Se TILKNYTTEDE GRUPPER

TILFØJ/FJERN grupper

TILFØJ grupper

FJERN grupper

Afslut med GEM

OBS! Der kan ikke oprettes nye grupper herfra

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/5263568416924-Tilf%C3%B8j-fjern-bruger-til-eksisterende-gruppe


?

?

7. Grupper – Klasser & Skolelinjer

Gå i HJEM

Vælg BRUGERE

Vælg GRUPPER

Overblik over KLASSER OG 
SKOLELINJER fordelt på skoleår

OBS! Eleverne fordeles i klasser og 
på skolelinjer efter den værdi, der 
står i klassekode feltet på deres 
stamdatakort i KOMiT

1

2

3

4
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https://support.komit.nu/hc/da/articles/21436708720924-Klasser-og-skolelinjer


7. Grupper – KOMiT hold (Tilkøbsmodul i KOMiT)

Gå i HJEM

Vælg BRUGERE

Vælg GRUPPER

Overblik over KOMiT hold fordelt på 
skoleår.

OBS! Klik her for vejledning til at opdatere brugere på KOMiT hold i ViGGOOBS! Eleverne kan fordeles på 
hold i både KOMiT og ViGGO. Men 
selve holdet skal oprettes i KOMiT

1

2

3

4
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Dette trin gennemføres i ViGGO

8. Adgang
Tildel adgang og send password til nye 
brugere.
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?

?

8. Adgang – Brugere

Gå i ADMIN

Vælg BRUGERE OG ROLLER

Vælg RELEVANT ROLLE

Overblik over de brugere, der er i den 
VALGTE ROLLE

TIL -& FRAVÆLG alle brugere
OBS! Flueben fjernes eller sættes på alle brugere i 
rollen

Når relevante bruger(e) er valgt, 
vælges ÆNDRE ADGANG

OBS! Samme adgang kan gives til én 
eller flere brugere i samme rolle på én 
gang.
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8. Adgang – Brugere

De VALGTE BRUGERE

Adgang til BASIS MODULET
OBS! Elever og forældre skal KUN have adgang til 
dette modul.

Adgang til KALENDER MODULET
OBS! Dette er et ekstra kalendermodul, der KUN skal 
tildeles relevante ansatte

Adgang til SKEMA & TID
OBS! KUN skemalæggere skal have adgang til 
dette modul

Vælg at ViGGO skal  OPRETTE KODE 
til de valgte brugere.
OBS! Der oprettes en unik autogenereret kode

Vælg at ViGGO skal  SENDE KODE til 
de valgte brugere.
OBS! Email på de valgte brugere er påkrævet

Skriv BESKED til de valgte brugere.
OBS! Der må ikke ændres i linjerne med domæne, 
brugernavn og adgangskode, da disse automatisk 
udfyldes til den enkelte bruger

Bekræft med DIN EGEN VIGGO 
KODE, at du er administrator og 
må tildele denne adgang

14 Afslut og send 
adgangsoplysninger med 
OPDATER ADGANG

15
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8. Adgang – Brugeradgang bekræftet

Adgangsoplysninger ER SENDT til 
brugeren

Adgangsoplysninger ER IKKE SENDT 
til brugeren
OBS! Dette skyldes, at der ikke er registreret en 
email på brugeren i ViGGO

?

?

OBS! Når brugeren logger ind første gang 
får de tilsendt 6-cifret bekræftelseskode til 
2-faktorgodkendelse. Herefter bliver de 
bedt om at ændre deres kode til ViGGO. Side 48
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KOMiT er vores fællesskab

Vi udvikler løsninger sammen med vores 
andelshavere.

Non profit. Tæt dialog. Løsninger skabt til 
skolernes hverdag.

Udviklet i samarbejde med vores andelshavere til frie skoler

Stabil drift og tæt support

Vi lytter og udvikler sammen www.komit.nu



Vores support er klar 
til at hjælpe!

ViGGO supporten
Tlf. 62 61 43 54

support@viggo.dk
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