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minInstitution – vejledning til forældre 
 

minInstitution er en løsning, som blandt andet gør det muligt for institutionerne at 
kommunikere elektronisk med forældre og omvendt. 

Med minInstitution bliver det meget nemmere for dig som forælder at håndtere 
kommunikation med institutionen. Alle informationer samles ét sted, og via computer, SMS 
eller en App på mobilen kan du melde fravær og sygdom, give beskeder om eksempelvis 
legeaftaler og afhentning af dit barn, eller læse nyheder og beskeder fra institutionen. 
  
Du kan opdatere dit barns stamdata og tilladelser, foretage registrering i forhold til ferier, 
tilmelding til arrangementer og meget andet. Vigtige beskeder skal nu ikke længere gives i 
forbifarten, når børnene hentes og bringes, og du er ikke længere nødt til at ringe og forstyrre 
personalet med en kort, men nødvendig besked. I stedet kan kommunikationen mellem 
hjemmet og institutionen foregå elektronisk og på farten – når det passer ind i en travl 
hverdag. 

Denne manual giver dig info om, hvordan du benytter systemet og de mange muligheder det 
rummer.  

God fornøjelse. 
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Sådan logger du på systemet 

minInstitution kan tilgås enten via www.mininstitution.dk eller via dit ForældreIntra. Hvis du 
vælger at logge ind via websitet, ser du dette billede på forsiden: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her skal du trykke på ”Log på med Nem-Log-in”. Herefter kommer du ind på følgende billede: 
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Her indtaster du dine oplysninger, som du plejer, når du logger på en side med NemID.  

 

Du kan også vælge at tilgå minInstitution direkte via dit ForældreIntra. Det betyder, at du ikke 
behøver at indtaste login, for at komme ind på siden. Hvis du allerede er logget ind på 
ForældreIntra, kommer du direkte ind i minInstitution, ved at trykke på dette link: 
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Sådan opsætter du din profil på minInstitution 

Når du kommer ind på siden ser billedet sådan ud: 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
På forsiden kan du blandt andet se seneste nyheder fra institutionen og påmindelser. Første 
gang du logger ind er det vigtigt, at du indtaster dit mobilnummer og e-mail på din profil, så vi 
altid kan få fat på dig. Dette gør du ved at trykke på ”Rediger” under ”Min profil”: 
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Herefter vil du se denne side: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Her kan du indtaste mobilnummer og e-mailadresse, samt uploade et billede af dig selv. Afslut 
med ”Gem”. 
 

Sådan registrerer du oplysninger om dit barn 

Når du klikker på billedet af dit barn ude på forsiden, kommer du ind på barnets stamkort. Her 
kan du angive en masse oplysninger om dit barn – fx særlige hensyn vi skal tage til 
ham/hende, mødetider, vacciner vedkommende har fået osv. 
 
Det er også her på stamkortet du uploader et billede af dit barn. Dette gør du ved at trykke på  
”Rediger” i boksen med stamoplysninger: 
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Det billede du uploader bliver også det billede, som kommer på infotavlen.  
 
På stamkortet kan du også angive dit barns mødetider – dette gør du ved at trykke på ”Angiv” 
under ”Komme/Gå tider”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   Når du trykker på ”Angiv” kommer dette billede frem, hvor du kan indtaste dit barns 
   Komme/gå tider: 
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Her kan du angive forskellige tider og lige og ulige uger. Når du har indtastet en tid under 
mandag, kan du klikke på den lille pil udfor klokkeslettet, hvis du vil have denne tid kopieret 
ind til resten af dagene i ugen. Afslut med ”Gem”. 

Bemærk også, at du på stamkortet kan tilføje særlige hensyn, hvis der er noget vi skal være 
opmærksomme på. Det kunne fx være, hvis dit barn får en form for medicin, har allergi el. 
lign.  

Du kan også tilføje tilladelser, såsom at dit barn må køre i offentlig transport, må fotograferes 
osv. Tilladelserne ”Må optræde på legelisten for andre forældre” og ” Må vise fødselsdag på 
infotavle og i lister” er påkrævet for at dit barn optræder på henholdsvis legeliste og infotavle. 

I højre side af stamkortet er det muligt at tilføje kontaktpersoner. Det kunne fx være 
bedsteforældre eller anden familie. Dette gør du ved at trykke på ”Tilføj kontaktperson” og 
udfylde dette billede og klikke på ”Tilføj”: 
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Sådan oprettes aftaler 

Under fanebladet ”Aftaler” kan du oprette enkeltstående og ugentlige aftaler for det barn du er 
inde på. Det er vigtigt for os, at der bliver lavet en aftale i minInstitution, hvis barnet fx skal 
gå tidligt en fast dag i ugen. På den måde hersker der ikke usikkerhed om, hvad der er 
aftalen: 
 

 

Sådan holder du styr på dine aktiviteter 

Når vi opretter en ny aktivitet, som du og/eller dine børn kan tilmelde sig, vil denne aktivitet 
komme ud på forsiden at ligge under ”Påmindelser”. Herfra kan du se, hvem der kan deltage i 
arrangementet og du kan også tilmelde dig arrangementet direkte fra forsiden: 
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Når du trykker på den lille grønne pil til venstre for påmindelsen, folder dette billede sig ud, 
hvorfra du kan framelde eller tilmelde dig aktiviteten: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Herefter får du et billede frem, hvor du kan tilmelde de personer, som institutionen har gjort 
det muligt at tilmelde: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Under fanebladet ”Aktiviteter” kan du se, hvilke aktiviteter du er tilmeldt, hvilke du har 
frameldt, samt hvilke du endnu ikke har givet besked på: 
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Sådan ser og sender du beskeder 

 
Under ”Beskeder” kan du altid sende øvrige beskeder til os i institutionen, så vi kan læse dem 
på vores pc eller infotavle i løbet af dagen. Vi læser og besvarer ikke altid beskeder med det 
samme, så husk at kigge på vores retningslinjer for brug af beskeder.  
 
Det er vigtigt, at du ikke sender en besked, hvis du vil have os til at sende dit barn hjem på et 
bestemt tidspunkt, eller aftale nye tider for afhentning. Her skal du i stedet gå ind under 
”Aftaler”. 
 
Under fanebladet ”Beskeder” ser du dette billede, som viser dig de beskeder du har sendt og 
modtaget: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
For at besvare en besked skal du blot trykke på den under ”Modtagne beskeder”, hvorefter et 
billede med et skrivefelt dukker op.  
 
Du kan også vælge at skrive en helt ny besked ved at trykke på ”Send ny besked”. Herefter ser 
du følgende billede: 
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Se dokumenter fra institutionen 

Under fanebladet ”Dok” kan du se dokumenter, som institutionen har lagt ind. Det kan fx være 
referater, nyhedsbreve og lign. Hvis institutionen har givet rettigheder til det, kan du også 
kommentere på disse dokumenter 
 

 

 

Sådan opsætter du indstillinger for e-mail og SMS 

Under fanebladet ”E-mail og SMS” kan du se, hvilke muligheder du har for at få informationer 
tilsendt på e-mail og SMS ved bestemte bestemte hændelser. Institutionen har på forhånd 
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valgt, hvilke hændelser det skal være muligt at få på SMS og udfor disse kan du sætte et 
flueben i kolonnen ”SMS”. Du kan også vælge at sætte et flueben i kolonnen ”E-mail”, og 
dermed få oplysningen via begge kanaler.  
 
I nedenstående eksempel modtages oplysningen om, at barnet er gået hjem både via SMS og 
e-mail: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Send besked eller syg, fri via SMS 

Hvis din institution har aktiveret SMS modulet, har du mulighed for at sende SMS til din 
institution. 
Det gør du på følgende telefonnummer: 29892355 
Tekst: Besked Mads Mads  bliver hentet af mormor i dag….. 
Eller 
Tekst: B Mads Mads bliver hentet af mormor i dag… 
Bemærk at der skal stå B eller Besked i teksten, således at SMS’en bliver opfattet som en 
besked til systemet. 
Hvis du vil anvende SMS til at melde dit barn fraværende, sendes beskeden også til 
ovenstående telefonnummer. 
Tekst: Mads syg 

eller 
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Tekst: Mads fri 

Så bliver dit barn automatisk registeret som fraværende i  

 

 

Hold styr på ferie og fravær 

Uden fanebladet ”Ferie og fravær” kan du se de ferieperioder, som institutionen har lagt ind. 
Her skal du ind og angive, om dit barn kommer eller holder ferie i perioden.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hvis du trykker på knappen ”Kommer” bliver du bedt om at angive, hvilke dage i perioden 
barnet kommer – alle dage eller nogle specifikke. Det er meget vigtigt, at barnets ferieperioder 
bliver angivet, så institutionen kan planlægge, hvor mange der skal på arbejde i de forskellige 
perioder. 
 
I højre kolonne kan du registrere fravær på dit barn. Det betyder, at du her kan registrere, at 
dit barn ikke kommer en bestemt dag eller d.d. Ved at gøre dette, vil barnet blive markeret på 
infoskærmen som ”Kommer ikke”, så personalet på institutionen ved, at barnet ikke kommer 
den pågældende dag. 
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Når du trykker på ”Registrer fravær” kommer følgende kasse frem, hvor du skal vælge, hvilken 
type fravær der er tale om, samt hvornår barnet er fraværende – afslut med ”Gem”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Du kan også vælge at registrere fravær ved at sende en SMS eller ved at benytte App’en til 
minInstitution. 
 

Se personale 

Under fanebladet ”Information” finder du i venstre kolonne en oversigt over personalet på 
skolen. Hvis du kører musen henover det lille billede, vil der vise sig et større billede af den 
ansatte: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Find en legeliste 

I højre side af billedet ser du en legeliste. Her kan du finde informationer om forældrene til de 
børn, som går på samme institution, som dit barn. På den måde ved du altid, hvordan du får 
fat på forældrene til de andre børn, hvis der fx skal laves en legeaftale, inviteres til fødselsdag 
el. lign. Klik på et bogstav og find de børn, som begynder med dette bogstav. Klik på ”Vis  
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detaljer” for at finde oplysninger på barnets forældre. 
 
I legelisten på mobil app’en optræder barnets navn, og de telefonnumre som er noteret under 
barnet profil, både fastnet og mobil nummer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 
Se og download billeder fra institutionen 

Under fanebladet ”Fotogalleri” har du mulighed for at se de billeder, som institutionen har 
uploadet på minInstitution. Ved at klikke på et album ser du de billeder, som ligger i 
albummet: 
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Herinde kan du markere de billeder med et flueben, som du ønsker at downloade til din 
computer. Tryk herefter på ”Download” og gem billederne. Du kan også trykke på ”Start 
slideshow” og kigge alle billederne igennem direkte på siden. Ved at trykke på ”Angiv hvem der 
er på billedet” kan du tagge dine børn på billederne, og dermed kun få vist billeder af dine 
børn, når du ude på forsiden trykker på ”Find billeder med mine børn”. 
 
 
 

Tilgå minInstitution via app 

Du kan også vælge at benytte minInstitution direkte via din smartphone, ved at downloade en 
gratis app til programmet. Via app’en kan du fx melde ind til institutionen, at dit barn ikke 
kommer i dag eller i morgen. Du kan også sende en besked til institutionen, se legeliste, læse 
nyheder osv.  
Du henter login oplysninger til app’en på forsiden under mobil app.  
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