
Guide til skolemælksweb 



Velkommen til skolemælksweb 

På skolemælksweb kan du blandt andet 
• Foretage klasseskift 

• Downloade skolens udleveringslister 

• Opdatere kalenderen, så får I mælk på de rigtige dage 

 

Alt dette får du hjælp til i denne guide 



Sådan kommer du i gang 

• Gå ind på www.skolemaelk.dk/skoler  

• Klik på Gå til skolemælksweb 

 

http://www.skolemaelk.dk/skoler


Login 

 

• Log ind med e-
mailadresse og din 
valgte adgangskode 



Glemt adgangskode? 

 
Skulle du have glemt din adgangskode, kan du lave en 

ny her ved at følge denne guide: 

 
• Gå til www.skolemaelk.dk/skoler  
• Klik på ’Log ind’ 
• Klik på ’Glemt adgangskode’ 
• Indtast den ovenfor angivne e-mailadresse 
• Du modtager nu en e-mail. Følg instruktionerne i 

e-mailen for at lave en ny adgangskode. 
 

http://www.skolemaelk.dk/skoler


Klasseskift 

• Under klasseskift kan du flytte en 
eller flere elever ad gangen fra én 
klasse til en anden. Efterfølgende 
kan du evt. downloade en ny 
udleveringsliste. 

• Det er vigtigt, at alle elever står i 
de korrekte klasser.  

• Især efter sommerferien er det 
vigtigt at få eleverne placeret i de 
rigtige klasser så hurtigt som 
muligt 



Udleverings- og pakkeliste 

• På udleveringslisten kan du se de 
elever, der har betalt for 
skolemælk. Listen gælder for én 
uge ad gangen. 

 

• Hver uge sender vi en ny mail med 
 Nye elever, der skal starte 

med mælk i næste mælkeuge 

 Elever, der har skiftet produkt 
fra næste mælkeuge 

 Klasseændringer gældende fra 
næste mælkeuge 

 

• Du kan også selv downloade og 
printe skolens udleveringsliste 



Skolens stamdata 

• Det er vigtigt at holde skolens 
stamdata ajour.  

• Navnlig er det vigtigt at 
kontaktpersonens og den 
mælkeansvarliges mailadresser er 
korrekte. Udleveringslister sendes 
nemlig til dem. 

• OBS: Du kan pt. ikke selv rette 
mailadresser. Kontakt i stedet 
Skolemælk med dine rettelser, så 
gør vi det for dig. 



Udleveringskalender –  
Skolens egen leveringskalender 

• Det er vigtigt, at skolens 
leveringskalender er korrekt. 

• En opdateret kalender sikrer, at 
der ikke bliver leveret mælk, når 
skolen holder lukket. 

• Brug denne side til at holde 
informationen om jeres levering 
opdateret.  

 

 



Udleveringskalender –  
Skolens mælkedage 

• Tilføj eller fjern en mælkedag ved 
at klikke på datoen 

• Maksimalt antal leveringsdage 
varierer fra forårs- til 
efterårsperioden 

• Systemet giver besked, når du har 
nået det maksimale antal 
leveringsdage 

• Skolens mælkedage er markeret 
med blåt 

• Ønsker du at ændre en dag 
markeret med orange, skal du 
kontakte Mejeriernes 
Skolemælksordning med 
ændringen. 



Skolens klasser 

Her kan du overordnet 

1) Opdatere 
klasseoversigter 

2) Forberede næste 
skoleår 



Skolens klasse –  
Opdater klasseoversigter 

• Fjern klasse 
• Du kan kun fjerne klasser uden elever. Flyt derfor evt. elever til en anden klasse først.  

• Under ’Klasseskift’ kan du flytte elever fra én klasse til en anden. 

• Tilføj fjernede klasser  
• Tryk på ’Tilføj’. Du kan altid tilføje en fjernet klasse igen, når du får brug for den. 

• Opret klasser 
• Findes klassen ikke i forvejen, kan du oprette den.  

• Tryk på ’Opret klasser’ og udfyld pop-up boksen 

• I indeværende skoleår 
• Opret først oprykningsklassen i ’næste skoleår’ og vælg kl? som oprykningsklasse 

• Vælg derefter ’indeværende skoleår’ og opret klassen med den korrekte oprykningsklasse 

• I næste skoleår 
• Vælg kl? som oprykningsklasse 

• Husk at afkrydse ’Må vises i netbutikken’ 

 



Skolens klasser –  
Forberedelse af kommende skoleår 

• Én gang om året skal klasserne til næste 
skoleår oprettes. Du vil få besked fra 
Skolemælk, når klasserne skal opdateres 
 

• VIGTIGT: Det er vigtigt at du nøje følger 
nedenstående rækkefølge 
 

• Sådan gør du 
Vælg næste skoleår  i dropdown ’Vælg skoleår’ 
– Du skal kun taste i kolonnen ’Skoleårets klasser’ 

(venstre kolonne) 
– Tast antal elever, så det passer til næste skoleår og 

opdater, før du evt. fjerner eller tilføjer en klasse. 
– Opdater for at gemme ændringer 
– Husk at godkende Skoleårets klasser, når du er 

helt færdig 
Vælg indeværende skoleår 
– Du skal kun taste i kolonnen ’Næste skoleår’ 

(højre kolonne) 
– Sæt oprykningsskole- og klasse på de listede 

klasser 
– Opdater for at gemme ændringer 
– Husk at godkende ’Næste skoleår’, når du er helt 

færdig 
 



Skolens klasser –  
Sæt en anden oprykningsskole på 

• Skoler som har sidste 
klassetrin før 9. klasse, kan nu 
sætte en anden 
oprykningsskole på 

• Eksempel 
– Alle elever i 6A på Skole X 

kan nu automatisk rykkes i 
7A på Skole Y, hvis du 
sætter oprykningsskole og 
–klasse på. 

– I kolonnen ’Vises i 
netbutik’ kan du 
bestemme, om forældrene 
skal have mulighed for at 
bestille mælk til klassen. 



Kontakt 

• Vi håber, du får fornøjelse af Skolemælksweb.  

• Har du kommentarer, idéer, ris eller ros hører 
vi gerne fra dig. Så kan vi fortsat udvikle og 
forbedre systemet, så det passer til dine 
behov 

• 87312140 / skolemaelk@mejeri.dk 

 

  Mejeriernes Skolemælksordning 


