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Adm. personale

FORORD

Vejledningen er lavet saledes, at den tager udgangspunkt i de
opgaver du skal kunne lgse.

Du kan veelge at laese vejledningen fra ende til anden, eller du
kan navigere direkte til den opgave, du gerne vil have hjaelp til,
ved at vaelge den i indholdsfortegnelsen herunder (punkt = link).

INDHOLD

Fa adgang til MUIElev
Velkommen til MUIElev

Menuen - Den primeere navigation
Profil- og rolleveelger
Supersggeren

Notifikationer

Startsiden - Din assistent

Opseetning:

s.10: Opseetning - Sadan kommer du i gang
s. 10: Opseetning > Skolekalender
s. 11: Opsaetning > Fraveer
s. 16: Opseetning > Grupper og personer > Klasser
s. 17: Opseetning > Grupper og personer > Hold
S. 18: Opseetning > Grupper og personer > Personale

&
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: Opseetning af lister

. 20: Lister og deres indhold

21: Perioden for din liste

21: Beregningstypen for din liste
22: Opret dine egne lister

23: Gem og del dine lister

24: Visning af lister

25: Sorter indhold i dine lister

. 26: Notifikationer pa dine lister

S. 27: Aktivering af SMS-afsendelse
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Adm. personale

INDHOLD

Daglig drift:
s. 29: MUIElev - Daglig drift
s. 30: Anmodninger om ekstraordineer frihed
S. 32: Elevkortet - Det feelles fravaersoverblik
s. 33: Elevkortet - Indhold
s. 34: Elevkortet - Eksempel pa analyse
s. 35: Elevkortet - Historik og registrering/eendring/sletning

s. 37: Eksport af lister og elevkort
s. 37: Eksport af lister
s. 38: Print/Eksport af elevkort
s. 38: Print af elevkort
s. 39: Eksport af registringer pa elevkort

s. 39: Menupunkterne klasser og hold
S. 40: SMS-historik

Information:

S. 41: Fleksibel beregning vs. Minimumsberegning

S. 42: Information om SMS’er afsendt fra MUIElev

S. 43: Foreeldrenote ved ansggning om ekstraordinaer frihed

Seerlig vejledning:
S. 44: Opseaetning af MUIElevfraveer i Skolelntra

MUIELEV-SUPPORT

Selvom vi har forsggt at fa alt med i denne vejledning, sa vil der
maske opsta ting, | har brug for hjeelp til derude. | givet fald kan
skolens administrative personale kontakte vores support, som
du finder kontaktinformationerne pa via falgende hjemmeside:

https://www.uvdata.dk/kontakt/

Pa siden finder du ogsa de tidsrum i hvilke supporten er
tilgeengelig.



https://www.uvdata.dk/kontakt/

Adm. personale

FA ADGANG TIL MUIELEV

1. LOGIN VIA LINK I INTRA

Adgang til MUIElevfraveer opnas nar skolen har opsat et link
hertil pa skolens Intra. Det kan fx se saledes ud:

[ | Q @Mogens M.. Vv

Genveje

KMD Skole Karakterer
KMD Fravaer

Skolen (Classic)

Her ser du det direkte link til MU-Elev, som ser det i Personalelntra. Vi linket sendes du til
loginsiden, hvor du kan genbruge dit UNI-login, hvis du har anvendt det til at logge pa Intra
med. Bemeerk at linket pt. Hedder “KMD Fraveer”.

2. LOGIN VIA WEB (+ evt. bogmaerke)

Du kan ogsa veelge at ga til siden www.minuddannelse.net, og
evt. oprette et bogmeerke hertil i din browser.

3. SAERLIGT LOGIN FRA MIN-UDDANNELSE

Benytter skolen MinUddannelse som undervisningsplatform, sa
finder du via dit profil-ikon ogsa en hurtig genve;j til at skifte til
MUIElev.

Q Seg efter elever @ a

| Jesper Thomsen | Vester Mariendal Skole - Laerer

Profiloplysninger
% MU Elev

Log ud
Arsplansskabeloner

Gl Hasseris Skole - Far

Her ser du det direkte link til MU-Elev, som du finder det under din profil i MinUddannelse.
Du sendes direkte til den relevante forside, og kan ga i gang med navneoprabet i klassen.

Benyttes begge veerktgjer skal det naevnes, at notifikationerne
folger brugeren, saledes man notificeres fra MUIElev direkte i

undervisningsplatformen.
Indhold 4~
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VELKOMMEN TIL MUIELEV

Nar du logger ind i MUIElev, kommer du til Startsiden. Denne
vender vi tilbage til pa de felgende sider, men for nu skal du lige
have et overblik over det veerktgj du er landet i:

Q se
Uloste opgaver

nnnnnnnnn

MENUEN - DEN PRIMARE NAVIGATION

| venstre side af billedet ser du din
menu, der giver dig mulighed for at
MENU navigere til en raeekke undermenu-
er. Du kommer til dem ved at veelge
menupunktet.

W3 MU |Elev Q s

4 Startside
& Fravaer
Den forste side du lander pa er
Startsiden, som vi - sammen med
 Sushistork de andre menupunkter - skal se pa
© Opsatning i denne vejledning.

*3: Grupper og personer

MUIElev-ikonet gverst fungerer som “Hjem”-knap, der altid
bringer dig tilbage til Startsiden.
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PROFIL OG ROLLEVALGER MM.

| averste hgjre hjorne kan du tilga din

profil, hvor du kan se, hvilken institu-

tion du er logget pa, og hvilken rolle

du har i veerktgjet. Det er ogsa her du vyt
kan foretage direkte rolleskift ved at Administrativt personale
veelge andre roller pa listen, hvis du W MinUddannelse

har behov herfor. £ Indstillinger

Har du adgang til undervisnings- og tog ud
leeringsplatformen, MinUddannelse,
sa kan du ogsa skifte til den herfra,

i det du veelger linket hertil i rolleme-
nuen.

SUPERSOGEREN

rrrrrrrr

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

@verst pa siden finder du dit sageveerktgj, der giver dig adgang til
at se@ge direkte pa elevnavne, hvorved du kan fa adgang til rele-
vante data direkte herfra. Ogsa dét vender vi tilbage til, for en-
hver elev, gruppe og klasse i MUIElev har sit eget stamkort, som
kan tilgas direkte fx ved at udsgge denne i supersggeren.

Adm. personale
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NOTIFIKATIONER

| averste hgjre hjerne finder du ogsa
dine notifikationer, hvor du vil blive ‘v‘
adviseret om de ting, der er behov for \

du tager et ngjere blik pa. Vaster Watiamdai skola-

Notifikationer styrer du selv, dvs. du fministratiepersendie

slar dem til/fra efter eget onske. Det skal du se mere om i afsnitte-
ne om Lister og ogsa Opgavekort under Startsiden.

STARTSIDEN - DIN ASSISTENT

Nar du logger ind i MUIElev, kommer du til Startsiden.
W MU|Elev Q sog

Ulgste opgav

nnnnnnnnn

Startsiden er designet til at hjeelpe dig med de ting, der kreever
din umiddelbare opmeerksomhed. Er der ulgste opgaver eller
opgaver, du har gjort til “Mine faste opgaver”, sa vil der vaere
farvede opgavekort i en af de to bokse.

Opgavekortene kan du flytte fra Uloste og ned til Mine faste

idet du fysisk treekker den vha. din mus (drag and drop).

Adm. personale
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§ MU|Elev Q sog

sssssss

Ulgste opgaver

nnnnnnnn

Her er et opgavekort blevet flyttet fra Uloste opgaver til Mine faste opgaver. Det er gjort ved
at traekke kortet vha. musen..

Opgavekortet fungerer som link, og dvs. at har du et kort kan
du, ved at klikke pa det, navigere direkte til det sted, hvor
opgaven skal lgses.

Nar du har leest en opgave, forsvinder opgavekortet fra Uloste
opgaver. Ligger opgaven under Mine fast opgaver vil du i
stedet se at kortet forbliver i din opgavesamling, men at kortets
farve udtones.

NOTIFIKATIONER PA ET OPGAVEKORT

Opgavekort er markeret med en dato for deadline, hvis der er en
sadan. Derudover har du mulighed for at markere et kort med
en deadline med en gnsket notifikation, nar kortet er lagt som
“Mine faste opgaver”.

Adm. personale
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Mine Faste opgaver

Grupper

Angiv klassetype pa klasser
26 klasser / hovedgrupper mangler at fa angivet
klassetype

E 30. jun 2022 o+

marts 2022
Grupper

a on to fr e se
Angiv klassetype pa klasser
Toeoe e 26 klasser / hovedgrupper mangler at fa angivet
v klassetype
24 25

ETIR E 30.jun2022 % 16.mar2022©

Du aktiverer en gnsket notifikation - som kan bruges som en
reminder til at f4 opgaven lgst i tide - idet du klikker pa den lille
klokke og angiver en dato. Opgavekortet vil herefter se ud som
eksemplet til hgjre ovenfor.

Nar du nar til den gnskede dato, vil du fa en notifikation om, at
opgaven skal lgses. Denne fremkommer af dine notifikationer
pa ikonet ved siden af dit profilikon - som omtalt pa side 7.

OPSAMLING

Det var en kort gennemgang af selve veerktgjet - som du mgder
det pa din skaerm. Resten af denne vejledning vil vaere opdelt i
to hovedsektioner: hhv. Opsaetning og Daglig drift.

Du vil tydeligt kunne se forskel pa disse respektive kapitler, og
du vil opleve at de opgaver du skal lgse i det daglige med
overvejende sandsynlighed er beskrevet i denne vejledning.

Adm. personale
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. Opsaetning
OPSZATNING - SADAN KOMMER DU
| GANG

Nu skal vi farst og fremmest have sat vaerktgjet op til
anvendelse. Det gor du ved enten at tilgd de Opgavekort, der
kraever din opmaerksomhed, eller ved at tilga menupunktet
Opsaetning. Klikker du pa et opgavekort, vil du blive fort direkte
til det menupunkt, hvor opgaven skal/kan lgses.

Opsatning > Skolekalender

Det forste du skal gare er, at sorge for at arets skolekalender er
indfort i MUIElev. Det gores via menupunktet Opseaetning >
Skolekalender:

5| : AR . AR : R :

biii

Hvis du skal oprette en kalender, skal du pa de relevante datoer
markere de ferier og fridage, der ikke skal teelle som skoledage.
Dette gores ved at markere datoerne og udfylde den pop-up-
boks, der viser sig efter endt markering. Du kan bade markere
enkeltdage og markere flere pa hinanden folgende dage ved at
holde venstre museknap nede under markeringen.
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Adm. personale
Opsaetning

| boksen der fremkom-
mer kan du navngive
ferien, og du kan tilret-
te start- og slutdato
efter behov.

Nar du er feerdig klikker
du pa Opret ferie.

Nar du har oprettet alle de ferier og fridage, der er i skolearet, er
opgaven lgst. Du kan herefter returnere til Startsiden og evt.

markere Opgavekortet som lgst.

Opseetning > Fraveer

| undermenuen Opsaetning > Fravaer er der ogsa et par opga-

ver, der skal lgses.

W MU|Elev

Generelt

Noter i

Angiver o
SMs-historik

Opsatning

Fag
Lokaler

Skolekalender

yyyyyyyyyyyyyy
K 1

Iskolen@aalborg,dk

Eksportlog
MU: Elev sender &

n gang

8 Aben log

| feltet Generelt skal du tage stilling til, om de noter underviser-
ne anfarer ved fraveersregistreringer skal medsendes de SMS’-
er*, der tilgar hjemmet fra skolen.

*) Dette er kun funktionelt, hvis skolen har et aktivt SMS-abonnement til MUIElev.
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Opsaetning

| Generelt-feltet indstiller du tillige, hvor graenseveerdien for
personalets handtering af anmodninger om ekstraordineer frined
skal ligge. Saledes er det her muligt fx at angive veerdien “3
dage”.

Har du gjort det, sa betyder det, at leerere og peedagoger (med
tilknytning til eleven), kan godkende/afvise en anmodning, hvis
den er pa 1, 2 eller 3 dage. Hvis antallet af sammenhzengende
dage i anmodningen overstiger det angivne antal, er det alene
skolens administrative personale, der kan godkende/afvise
anmodningen.

W MU|Elev

MENU

A startside

. Generelt

& Fravar

&% Grupper og personer Noter i SMS
Angiver om noter

@ sushistorik  Inkludér noter

£ Opsatning

Fag ar angivet, at anmodh I dage, kun ma behandles af

Lokaler
Fravar

Skolekalender

# vmariendalskolen@aalborg.dk

Eksportlog
MU: Bev sender én gang om iret en opgrelse over dagsfraver tl Uddannelsesstatistik .St

8 Avenlog
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Opsaetning

Generelt

Va Redv
Noter i SMS \

Angiver om noter angivet under fravarsregistreringen skal indga i SMS'er sendt til eleven og dennes kontaktpersoner.

+ Inkludér noter

Personalets behandling af anmodning om ekstraordinaer frihed @
Kommunens skoleforvaltning har angivet, at anmodninger om ekstraordinzr frihed, som overstiger nedenstaende antal dage, kun ma behandles af
skolens administrative personale.

2 dage

Feltet kan redigeres nar du klikker

pa Redigér-ikonet. Herefter kan
du saette/fjerne fluebenet og af- Fortryd B Gem
slutte med at gemme/fortryde.

| feltet Indberetning til Undervisningsministreriet skal du
foretage flere ting. Dels skal du indstille greenseveerdien for
hvornar det registrerede fraveer afrundes til dagsfraveer.

Indberetning til Undervisningsministeriet

Vd Redigi'r
Graensevaerdi for dagsfravaer \

Angiver hvor mange procent dagsfravaer elever mindst skal have for fravaeret taeller som "Fravaersdag” pa fravarslisterne.
Samme vzerdi anvendes ifm. indberetning til Uddannelsesstatistik under Styrelsen for IT og Laering. Kommunal graensevaerdi er 60%

65 %

Kontaktperson
22+ Malene Petersen
# vmariendalskolen@aalborg.dk

Eksportlog

MU: Elev sender én gang om aret en opgerelse over dagsfravaer til Uddannelsesstatistik.dk. Status for disse kan findes her.

B Aben log

Klikker du pa Rediger-ikonet, far du mulighed for at angive den
greenseveerdi, der ift. det Fleksibelt registrerede fravaer afrun-
der dette til heldagsfraveer.
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Opsaetning

Mens du redigerer veerdien, har du mulighed for samtidigt at
anfare kontaktperson og mailadresse. Dette medsendes ogsa
ved indberetning til Uddannelsesstatistik.

Indberetning til Undervisningsministeriet

Graensevaerdi for dagsfravaer
Angiver hvor mange procent dagsfraveer elever mindst skal have fer fravaeret taller som "Fravaersdag” pa fravaerslisterne.
Samme vaerdi anvendes ifm. indberetning til Uddannelsesstatistik under Styrelsen for IT og Laering. Kommunal graensevaerdi er 60%

% Saet til kommunal vaerdi

Kontaktperson
Person *

( Malene Petersen

E-mailadresse *

[vmariendalskolen@aalborg.dk

Eksportlog

MU: Elev sender én gang om aret en opgarelse over dagsfravaer til Uddannelsesstatistik.dk. Status for disse kan findes her.

B Abenlog

GRAENSEVARDIEN FOR DAGSFRAVZAR - HVAD GOR
DEN?

Skolen indberetter arligt fravaeret til Uddannelsesstatistik under
STIL. Dette gores automatisk med MUIElev, og i denne
proces skal fravaeret konverteres til halv- eller heldagsfraveer,
og den her angivne vaerdi er altsa greensevaerdien for hvornar
fraveer registreret i MUIElev konverteres til dette.

Ligger fraveeret pa en skoledag pa eller under greenseveerdien,
sa konverteres det til halvdagsfraveer, og modsat; ligger det
over konverteres fraveeret til heldagsfraveer.
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Opsaetning

Det sidste felt under Opseetning > Fraveer er feltet
Lektionsoptaelling. Dette felt er skolens mulighed for at
undtage saerlige skemabrikker fra at teelle med i
fraveersregistreringen.

Lektionsoptzelling

Vaelg lektioner herunder som skal udelades i beregningen af fravaer. Du kan ogsa valge at opgere bestemte skemabetegnelser fra
skemaet under et andet navn.

© Vaer opmarksom pa at der kan gé op til en time, fer udeladte skemabrikker ikke lzngere fremgar pa elevskemaer.

SKEMABETEGNELSE UDELAD FRA BEREGNING ~ OPG@RES SOM

Pausevagt 9. drgang Velg fag...

<]

Pausevagt 8. argang Valg fag...

(<]

Pausevagt 7. argang Valg fag...

<]

Pause/bevaegelse Vaelg fag...

[

Pause/Triton Valg fag...

<]

Pause/Spisning Vealg fag...

(<

Pause unxdervisning 1LB Vaelg fag...

(<]

Pause med elev Valg fag...

(<]

Pause Veelg fag...

(<]

Morgendus Vealg fag...

(<]

MorgenDUS klubbern Veelg fag... v

(<]

Morgen DUS

SKemailagt pa samme Td) eller nViS man X nar en skemanlioK
der hedder Frikvarter eller SFO, sa vil fraveer registreret pa
dagen ogsa teelle i disse skemablokke.

Vealg fag... v

Derfor er det veesentligt at holde denne liste ajour, saledes
eleverne til enhver tid alene har fraveer i de lektioner, der skal
teelle med ift. fravaersberegningen.

En lektion udelades i fraveersberegningen, hvis der er sat
flueben ved den.
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Opsaetning

Opsatning > Grupper og personer > Klasser

Neeste skridt ift. opseetningen er at fa angivet de rette klasse-
typer pa skolens klasser. Dette gares under menupunktet
Grupper og personer i undermenuen Klasser

W MU|Elev Q seg

MENU

" SKOLEAR:  2021/2022 v
Startside

& Fravar skole
8 Grupper og personer

—]

Hold

NAVN TRIN ANTAL KLASSER ANTAL PIGER ANTAL DRENGE

@ vester variendaisk.. 010 38 291 330

Klasser L Tiknyt Klassetyper ¥

SMs-historik NAVN - TN | SPOR KUASSETYPE UeReRe
Opsztning @ oA Normalklasse - fuldt drgangsdel... @ Emil, Jesper, Louise og fle...

@ 08 Normalklasse - fuldt drgangsdel... @ Emil, Jesper, Louise og fle...

e 1A Normalklasse - fuldt rgangsdel. @ Camilla, Julie og Lykke

(=30 Normalasse - fldt irgangsdel.. @) Anne, Heid Perile og .

@ 1A Normalklasse - ikke fuldt argan... @ Cecilia, Emil og Lykke

@ 11c Normalklasse - ikke fuldt drgan. @ Emil, Heidi, Lykke og fler.

D e Normalasse - ke fldt argan... (@)) An, Lasse,Pernile g ..

@ 1L Normalklasse - ikke fuldt drgan... @ Anja, Malene, Tanja G. og ..

@ 1o Normalklasse - ikke fuldt drgan... @ Louise, Lykke L., Lykke}. o...

Her far du hjeelp til at angive Tilknytning af klassetyper
klassetypen, |det du kllkker Vi satter automatisk til - fuldt G

Vi anbefaler, at du gennemggr typerne, for du bekraefter

pa Tilknyt klassetype, og fol- e
|

ger anvisningerne pa skasrmen.

Nu kan du ud for de klasser, der evt. ikke fal- Normakiasse - fuldt rga... v
der ind under typen “Normalklasse - fuldt ar- s

ganngelt”’ angive klassetypen Ved at V%lge Normalklasse - ikke fuldt
den i drop-down menuen: P

klasse forleb

20/20 Kombineret 10. klasse
for erhvervsskole
Normalklasse - ikke fuldt .. v @ Anja, Lasse, Pernille og fl.. 6 Klasse i henhold til § 20.2 -

kommunal forpligtelse
Normalklasse - ikke fuldt... v @An;a, Malene, Tanja G. 0g ... 5 Normalklasse - ikke fuldt ... v

]
d
4
EUD10 Erhvervsrettet 10. q‘
g
g
]

Normalklasse - ikke fuldt... v 6 Louise, Lykke L., Lykke J. 0... 6

;
P

Nar opgaven er feerdiggjort, skal du klikke Bekraeft klassetyper.
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Opsaetning

Opsatning > Grupper og personer > Hold

Nu er det tid til at fa angivet fag pa de hold, der er oprettet i MUI
Elev. Dette skal sidenhen bl.a. vaere med til at assistere ift.
mganstergenkendelsesveerkigjerne ift. fravaeret.

Du finder dette under menupunktet Grupper og personer i
undermenuen Hold:

0o _
$ MU|Elev Q seg a i

Ny
Hold @Tiknytfag T

A startside

& Fravar NAVN LERERE uwsl \

& cupmrogpenoner | @) 5071 . @ roeroren »
@ sorc
......... @ so1
®  sMs-historik
@ soss:
@ BIO8C1
@ owrn
@ oo
@ DAN7C1

@ omenr
. Yo

& Opsatning

Ogsa her assisterer MUIElev dig i opgaven, for nar du trykker pa
Tilknyt fag, hjeelper MUIlelev dig med at forsgge at angive det
rette fag ud fra holdets navn.

Da der kan veere enkelte assisten- | Assisterende tilknytning af fag

ten i MUIEIeV ikke rammer KOITEKL, |t o st oo

fagtilknytning. Vi anbefaler, at du gennemgar forslagene til
fagtilknytning, fer du bekraefter fagene.

kan dU kigge ”Sten igennem Og th. Bemaerk at du altid Isbende kan andre holdenes fag, hvis der sker
. fejl eller justeringer.

foretage de nagdvendige rettelser e

manuelt.

Nar alle hold er angivet med det
rette fag, afsluttes opgaven idet
du klikker pa Bekreeft fag. Nu kan

cl
du ogsa med denne opgave ga tilbage
opgavekortet ved at angive, at opgavel
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Opsaetning

Opsatning > Grupper og personer > Personale

Du kan ogsa have behov for at give visse personaler udvidet
adgang til veerktojet. Det er ofte personaler med saerlige
opgaver ift. fravaer, fx ressourcepersoner, AKT-medarbejdere
eller andre, der har seerlige trivselsopgaver ift. arbejdet med
fraveer pa skolen.

§ MU|Elev

NAN.  NmAR

Q Aimée Sena Sara Bradsgaard Laerer og aktmedarbejder
Q Anders Brodsgaard Padagog

@ s s ——

Q Anders Galsgaard Vikar
‘‘‘‘‘‘ @ e

Q Anja Thomsen

@ rsssenen

Q Anja Nielsen

@ e

Har | sddanne personaler pa skolen, der skal have adgang til
alle elevers Elevkort/Stamkort (se mere herom pa side 31+ og
38 ), sa kan dette tillades ved at saette flueben ud for den/de
respektive bruger(e) i kolonnen Udvidet fravaersadgang.
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Opsaetning

OPSATNING AF LISTER

En af de helt store fordele ved at benytte MUIElev er, at man far
et veerktgj til lobende at holde sig orienteret om fraveeret og om
evt. fraveersmgnstre. Hertil benytter du menupunktet Fravaer og
undermenuen Lister. Her ser du det pagaeldende menupunkt
med en raekke lister allerede oprettet:

W MU|Elev Q seg

Q sog efter lister.

& surside Alle elever

Mine lister Al lister .
PERIODE: [maevamnue V) [skmeavmuagsda, v] 1.202021 -3, mar 2022

FRAVERSBEREGNING: O Minimumsregisrering @ Fleksibel registrering

LLLLL ELEV KLASSE EKSTRAORDINAR SYGDOM (%) ULOVLIGT (%) | SAMLET (%)

min 7% samlet inde. skolear ... fme %)

3elever - i Personale
= @ Lykke Christiansen

'''''' Min 12% SAMLET (indevaer.  © @) vathitge Marie Hoimgaard Bernhoft Langer
kvartal)

Beregner antal.. - i Skoler | komm...
@ rasper Lorenen
10% U indv. kvartal * @ rermite Nietsen
Beregning satph pause... 12 Vester
@ reiaisensen
Min. 10% U (indv. kvartal)
opierr a3 e [ Y—
30% samlet (forrige kvartal) &' @ Lars Madsen
Beregning satpa pause... 2 Veste.
@ criciensen
15 fravaersdage (60 skoledage)
Sreging s puse..- ol @ roiorgensen

15% U indv. kvartal £

Oelever ...

Tilgar du Lister kan du saette en reckke parametre, som gor det
muligt for dig at folge fraveeret ad hoc eller pa allerede gemte
lister via notifikationer.

Vi skal pa de kommende sider se pa dine muligheder. Listerne
beregnes lebende efterhanden som registreringerne af fraveeret
noteres af laerere og/eller foreeldre.

Listerne kan ifm. oprettelsen ogsa oprettes saledes at de
distribueres til alle skolens brugere - eller til skolens teams. Alt
det skal vi se mere til pa de fglgende sider.
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Adm. personale

Opsaetning
LISTER OG DERES INDHOLD

Her kan du lzese om, hvorledes du kan definere det synlige
indhold i dine lister:

o Ga til menupunktet Fravaer > Lister

e Nu ser du skeermbilledet her (eller ét, der ligner):

¥ MU|Elev

Alle elever

B ) | T N FR—
c

rrrrrrrr

nnnnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnnnnnn

15 fravaersdage (60 skoledage)
ere N s Skoler.

Beregning sat p pause...+ 2 Sk

15% U indv. kvartal *
oclever

Du lander som standard pa listen Alle elever, der viser
dig en komplet liste over alle de elever, der gar i skole i
kommunen. Listen er sorteret alfabetisk (efter fornavn),
0g du ser de kolonner, du har valgt. Disse kan indstilles
ved at klikke pa ikonet: (=

Et klik her giver dig mulighed for
at veelge kolonner til/fra:
g Y @

Veelg alle
Klasse
R @@ Fravaersdage
i Fravarsperioder
* @ Ekstraordinaer frihed (%)
@ Sygdom (%)
Ulovligt (%)

1
" @ Samlet (%)
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Adm. personale

Opsaetning
PERIODEN FOR DIN LISTE

Listerne vises for den valgte periode, dvs. du gverst skal angive,
det interval i tid, du gnsker at monitorere:

0 Ga til menupunktet Fravaer > Lister

e Nu ser du skeermbilledet her (eller ét, der ligner):

Alle elever /
PERIODE: [Indevﬁrende V] [Sko\eéml dagsda.. v | 1.aug
ing

2021 - 2. mar 2022

@) i @ Fleksibel regi

Du kan vaelge i de to drop-down-menuer, indtil du har den
gnskede periode.

BEREGNINGSTYPE IFT. LISTERNE

Fraveeret vises som standard som Fleksibel registrering i MUI
Elev. Veerdien kan for ansatte i forvaltningen og for skolernes
administrative personale vises som en afrundet veerdi svarende
til den minimumsregistrering, der er anvist af UVM ifm.
indberetningen af fraveer.

BEMZAERK: Vi beskriver mere om denne indstilling til sidst i
indeveerende vejledning.

Du skifter mellem de to beregningstyper ved at markere hvilken
beregningstype, du gnsker under Fravaersberegning.

Alle elever

ERIODE: [Indevaerende v] [sko\eérul dags da.. v] 1.aug 2021 -2, /
g A

@) @ Fleksibel regi
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Adm. personale

Opsaetning
OPRET DINE EGNE LISTER

Her kan du lezese om, hvorledes du opretter dine egne lister:

0 Ga til menupunktet Fravaer > Lister

e Aktiver filter-funktionen ved at Klikke pa ikonet: Y

Alle elever *

......

.......

yyyyyyy

Nu kan du indstille én eller flere kriterier i én eller flere kolonner,
der filtrerer din visning:

Alle elever * a

PERIODE: [Indevaerende v] [Kvartal v] 1. aug 2021 - 2. mar 2022 @ B

O Mini ing (@ Fleksibel regi

SKOLE KLASSE SYGDOM | ULOVLIGT | SAMLET
FRIHED (%) (%) (%) (%)

NET ) (skrivtaiverd) | (skrivtalvaerdi) - (‘skew tahverdi ]

Du har @ndret i et af listens parametere. Gem listen for at se resultatet

O afendringere.

Nar du aktiverer filter-ikonet, sa far du mulighed for at angive en
reekke veerdier i hver kolonne. Jo flere veerdier du angiver, des
mere specifik er filtreringen.
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Adm. personale

Opsaetning
GEM OG DEL DINE LISTER

Lister du har udsagt - og gnsker at genbruge - kan du veelge at
gemme, og ifm. dette er det muligt at dele listerne med
forskellige grupper af personale pa skolen.

o Nar du har angivet de onskede filtreringer (s- 15) kan du klikke
pa 8 -ikonet. Herved far du mulighed for at gemme listen til
brug igen senere.

e Navngiv listen og angiv - hvis du gnsker det - hvorledes listen
skal deles:

Alle elever *

PERIODE: [Indevarende v] [Kvartal v] 1.jan 2022 - 31. mar 2022 x Nulstil fitre Y

O gistrering (@) Fleksibel regi

. EKSTRAORDINAR SYGDOM (%) ULOVLIGT (%) | Y SAMLET (%)
Ny liste FRIHED (%)

Navn [skrivtarvaerdi J [skrinalvaerdi ] [skrivtalvaerdi]
[Min. 5% SAMLET (indevaer. kvartal) B

17,0 08 10
Deling @

v] P
99 47 00

82 6,8 0,0

229 medlemmer F
85 03 0,0

9 medlemmer |
146 medlemmer

56 medlemmer

Her har jeg klargjort en liste, der folger de elever, der far mere
end 5% samlet fraveer i indevaerende kvartal. Jeg bestemmer
forud for at jeg gemmer listen, om den skal deles med hele
skolens personale eller kun udvalgte grupper pa.

BEMAERK: Lister kan oprettes og deles hierarkisk Skole >
Underviser. Kommer listen fra et hierarkisk niveau over dig, kan
den ikke redigeres og/eller slettes. Sa lister delt af skolens
ledelse kan fx ikke slettes af peaed. Personale pa skolen.
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Adm. personale

Opsaetning
VISNING AF LISTER

Nar en liste er oprettet og gemt, leegger den sig i din oversigt
over lister. Raekkefglgen af listerne kan omplaceres ved at flytte
brikkerne rundt med musen.

Q Sog efter lister... Q Sog efter lister...

Alle elever Alle elever

232 elever 232 elever

Team9 - min 10% sygd... & Team9 - min 10% sygd... &

0 elever - :8:Team 11 0 elever - ;3 Team 11

Min 7% (indv. kvarta... * Min 7% (indv. kvarta... F
0 elever 0 elever

10% ulovligt (indev.... ° 10% ulovligt (indev.... =
Laver navneoprab... - 38 Vester M... a =
2 elever
7 dage ud af 15 sene...
0 elever - ;8 Vester Mariendal Skole

15 dage ud af 60 sen... ~ 7 dage ud af 15 sene...
1 elev - i Vester Mariendal Skole 0 elever - ;2 Vester Mariendal Skole

10% sygdom (indv. kv... 15 dage ud af 60 sen... ®

Opdaterer antal... 1 elev - & Vester Mariendal Skole

40 dage ud af 200 se... 10% sygdom (indv. kv...
Laver navneoprab... - :8 Vester M... Opdaterer antal...

Min. 8% (7+8+9), Sko... 40 dage ud af 200 se...

e Du kan til enhver tid gendre i dine filtreringskriterier og/eller
aendre navnet pa listen. Herefter kan du gemme/slette eller
eendre delerettighederne ved at klikke péa ikonet: _ , hvorved

du far felgende muligheder:
2 (=)

‘& Delingsindstillinger
(® Gem som ny liste
B Gemliste

@ Sletliste

e YL VAN
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Adm. personale

, Opsaetning
SORTER INDHOLD I DINE LISTER

Du kan til enhver tid eendre pa den made din liste vises p4a, idet
du benytter stigende/faldende/alfabetisk sortering i den gnskede
kolonne

Du kan veelge at sortere indholdet ved at klikke pa navnet pa en
kolonne:

ELEV FRAVARSDAGE ULOVLIGT (%) ~ SAMLET (%)

Q Emil Jensen 26 123

w Mads Nielsen 36 91

“ Anja Nielsen 16 80

ELEV. ULOVLIGT (%) ~ SAMLET (%)

Q Mads Madsen 0,0 171
@ Lykke Galsgaard 00
@ Lykke Galsgaard 00

Nar en liste er gemt, sa kan du altsa veelge hvilke kriterier du
onsker at se listen pa baggrund af. Herover har vi vist hvorledes
en listevisning eendrer sig, hvis man veelger at se den sorteret
hhv. faldende og sidenhen stigende pa kolonnen ulovligt fraveer

Du kan alene sortere pa indholdet af én liste ad gangen.
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Adm. personale

. Opsatning
NOTIFIKATIONER PA DINE LISTER

Nar du har opsat en liste, kan du - hvis listen er en vigtigt liste -
bede om at modtage notifikationer pa listen. Du aktiverer
notifikationer saledes:

Veaelg den liste du gnsker at modtage notifikationer pa i din
listeoversigt

Q sog efter lister...

Min. 5% SAMLET (indeveer. kvartal)

Mine lister Allelister
PERIODE: [maevaerenue v] [Kvanal v] 1.jan 202231, mar 2022

Alle elever FRAVARSBEREGNING: (O Minimumsregistrering @ Fleksibel registrering

534 elever
ELEV~ KLASSE EKSTRAORDINAR SYGDOM (%) ULOVLIGT (%) Y SAMLET (%)

FRIHED (%)
Min. 10% U (indv. kvartal) )

Opdaterer antal... - 12 Skoler i kom... [Vaelge\levvndtas{elevhavn., v] [Sknv(a\vaevdl ] [sknvra\vaerm ] [sknvm\vaerm ] s

@ Kasper Lorentzen 78 £ 08 10
15% U indv. kvartal ®

0 elever
@ Lykke Christiansen P} X 2 00

M‘;‘;(s:l‘) SAMLET (indeveer. Q Mathilde Marie Holmgaard Bernhof... 9C . X 00

Q Pernille Nielsen 1A , X 00

0 elever - :2: Vester Mariendal Skole

Min 12% SAMLET (indevaer.  ®
kvartal)

Beregner antal... - &+ Skoler | komm,

e Klik p& a -ikonet for at aktivere notifikationer pa listen.

e Nar notifikationer er aktiveret
pé en liste, vises et lille notifi- N

kvartal)

4 elever - :3: Vester Mariendal Skole

kations-ikon pa listen i liste-
oversigten.

Er der nye elever pa listen, vises dette i dine edtatener
notifikationer, og et klik pa notifikationen brin- mﬂn
ger dig direkte til listen i MUIElev.

15 fravaersdage (60 skoledage)
Listen deles nu med dig via Aalborg

Min 20% Samlet (maned)
3nye elever pa listen

Du kan til enhver tid deaktivere notifikationer Ui s e 5 v o

ved at klikke pa , -ikonet igen. @

15% samlet fravaer
2nye elever pa listen
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Adm. personale

Opsaetning
AKTIVERING AF SMS-AFSENDELSE*

Hvis kommunen/skolen har tilkgbt SMS-modulet, sa er det
muligt at sende foraeldre/veerge/elev beskeder nar falgende sker
ift. elevens fraveer:

1. Der registreres ulovligt fravaer

2. Der registreres Sygdom/Noter pa registreringssiden
(underviserne).

3. En anmodning om ekstraordineer frihed godkendes/
afvises.

Grundet de seerlige regler for GDPR, sa er SMS-afsendelsen
deaktiveret ved ibrugtagningen af MUIElev. Du kan herunder se,
hvorledes den slas til:

Ga til menupunktet Grupper og personer og veelg under-
menuen Klasser

W MU|Elev Q seg

SKOLEAR: 202172022 v
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

2 Fravar Skole

""""""""""""""""

AAAAA

e Klik pa en klasses navn pa listen over Klasser, og nu vil du se
Klassekortet fremkomme til hgjre i dit skeermbillede. Her veelges
fanen SMS.

*) Dette er alene en opgave, hvis skolen har et aktivi SMS-abonnement til MUIElev.
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Adm. personale

Opsaetning

Pa SMS-fanen kan du nu veelge hvilke relationer, der skal
modtage SMS’er ifm. punkterne nsevnt pa forrige side

o

GRUPPEMEDLEMMER FRAVAR SMS K " "

Vaelg alle elever: Velg relationer: (] Vaelgalle: (]

NAVN ~ RELATION TELEFONNUMMER SMS-BESKED @

Caroline Vestergren Galsga... Tre relationer

[ I <

Erik Lorentzen Tre relationer

Erik Taskiran Tre relationer

[ I <

Erik Daugaard Jergensen Tre relationer

<]

Jesper Nielsen Tre relationer

<]

Julie Nielsen To relationer

<]

Kasper Bredsgaard Tre relationer

Kasper Larsen Tre relationer

[ I <

Lasse Galsgaard Tre relationer

Louise Thomsen Tre relationer

[ I <

Lykke Nielsen Tre relationer

Lykke Langer Tre relationer

e Gentag dette punkt for hver klasse.

BEMZ/ERK! Nar dette er gjort en gang, sa nedarves indstillingen
fra skolear til skolear, saledes det ikke skal gentages hvert ar i
august.

BEMZAERK! Ved nyoprettede klasser skal dette gennemfgres.
Dvs. ved skolarets begyndelse skal dette punkt gentages for fx
nye 0. klasser og andre nyoprettede klasser/elever.
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Adm. personale

MUIELEYV - DEN DAGLIGE DRIFT

MUIElev er ogsa et vigtigt veerktgj i dagligdagen. Saledes er det
ikke alene monitoreringen af fraveer, der kan ske i dette veerktgj,
det er ogsa her man fx behandler foreeldrenes anmodninger om
ekstraordineer frihed til eleverne, og det er her man via
Elevkortene evt. undersgger sammenhaenge i elevfraveeret.

Dette gennemgar vi pa de folgende sider i dette afsnit under
Daglig drift.
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Adm. personale

ANMODNINGER OM EKSTRAORDINAR FRIHED

Som administrativt personale er der enkelte anmodninger fra
foraeldrene om ekstraordinaer frihed, som skal behandles af
dig. Dette arbejde assisteres du i, idet evt. anmodninger vises til
dig pa flere mader:

1. Du adviseres vha. et opgavekort:

Ulgste opgaver

Godt gaet, ingen nye ulgste opgaver lige nu.

Mine faste opgaver /

Fravaer

Svar pa ekstraordinzer frihed

4 foraeldre afventer svar pa anmodning om
ekstraordiner frihed

E 11.mar 2022 o+

2. Du adviseres vha. en notifika-
tion i menupunktet Fravaer > Y MU|Elev
Ekstraordinaer frihed: MENU

A Startside

& Fravaer
Registrering ‘/
Ekstraordinzer frined o
Lister

&% Grupper og personer

@ SMs-historik

£ Opsatning
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Adm. personale

Daglig drift

Uanset om du navigerer til menupunktet vha. Opgavekortet
eller direkte i menuen til venstre, sa kommer du til en side, hvor
du kan handtere anmodningerne om ekstraordineer frihed:

W MU|Elev

MENU

A startside
& Fravar
Registrering
Ehstraordiner frived (@)
ey
Uster
@ Mathilde Marie Holmgaard B.
& Grupper og personer

® sms-historik @ rerite Nietsen

% Opsmtning
@ Kasper Lorentzen

@ Lykke Christiansen

FRA

11. mar 2022
1. Naturfag

1. mar 2022
1. Dansk
1. mar 2022
1. Dansk

11. mar 2022
1. Matematik

i
11 mar 2022

6. Naturfag

11. mar 2022

5. Musik

11. mar 2022

7. Matematik

1. mar 2022

5. Laeseband 12.15-12...

NOTER

Testravaer

Testiravaer

Testravaer

Testfravaer

ALLE ONSKER OM EKSTRAORDIN/ER FRIHED:

INDBERETTER

A Lykke K

aer
4. mar 2022 k. 08

A Lykke Kjeer

4. mar 2022 kI, 08:¢

A Lykke Kjaer

4. mar 2022 K. 08:¢

A Lykke Kjaer

4. mar 2022 k. 08¢

aial

s Godkend

Du har pa siden mulighed for at godkende alle anmodninger
vha. massegodkendelsesvaerktgjet gverst til hgjre:

ALLE @NSKER OM EKSTRAORDINAR FRIHED: X Afvis + Godkend

Eller du kan godkende anmodningerne enkeltvis ud for hver

elevanmodning:

ELEV FRA

11. mar 2022
1. Naturfag

QP e el 11. mar 2022
ernille Nielsen 1. Dansk

P 11.mar 2022
Q @sper Lorentzen 1. Dansk

@ Lykke Christi 11. mar 2022
e 1. Matematik

Q Mathilde Marie Holmgaard B...

L

11. mar 2022
6. Naturfag
11. mar 2022
5. Musik

11. mar 2022
7. Matematik

11. mar 2022
5. Laeseband 12.15-12....

NOTER

Testfravar

Testfravar

Testfravar

Testfraveer

INDBERETTER

A Lykke Kjzer
4. mar 2022 kl. 08¢

A Lykke Kjaer
4. mar 2022 kl. 08¢

A Lykke Kjeer
4.mar 2022 kl. 08:¢

A Lykke Kjaer
4. mar 2022 kl. 08:¢

 Godkend

~ Godkend

 Godkend

~ Godkend

 Godkend

 Godkend

 Godkend

It
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Adm. personale

Daglig drift

ELEVKORTET - DET FALLES
FRAVARSOVERBLIK

Fraveer er en individuel ting, der i sine data er bundet til én elev.
Derfor kan du pa elevens Elevkort fa adgang til at se en raekke
visualiseringer af elevens fraveer, historik og potentielle mgnstre.

Du finder et Elevkort idet du enten:

1. Udsgger og veelger en elev i Supersogerfeltet overst.

[Q jakob kjeer

@ Jakob Kjaer Langer (88)

uuuuuuuuuuu i

Veelger en elev, markeret som link, pa en af listerne:

40 fravaersdage (200 skoledage)
senone: (seneste <) (s <) ———— ®

o @ Fleksibel

FRIHED SYGDOM (%) ULOVLIGT (%) | SAMLET (%)
)

Kasper Schmidt-Ebbesen
8 maneder siden

Lykke Christiansen
4méneder siden

Mathilde Marie Holmgaard Bernhoft Langer A
8 méneder siden
ar

| begge tilfeelde abnes Elevkortet, hvor du nu kan finde alle
relevante data pa eleven. Alle roller, dvs. forvaltningen,
skolernes administrative personale, skolernes paedagogiske
personale og elevens foreeldre, ser det samme Elevkort.

Dette gger transparensen, og er med til at tydeliggere det, vi
taler sammen om, nar det geelder den enkelte elevs fraveer.
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Adm. personale

Daglig drift
ELEVKORTET: INDHOLD

Her kan du leese om, hvorledes du kan tilga de forskellige
informationer pa elevkortet:

g Veaelg/Udseg en elev, og klik pa linket.

e Nu ser du elevens elevkort, der kan se saledes ud:

Mathilde Marie Holmgaar Elevkortet indeholder flere faner. Du ab-
- ner det som standard i fanen Fravaer, men

kan ogsa navigere til de andre faner her.

/ Fraveeret kan vises i forskellige peri-
PERIODE: | Skoledret til dags dato v | oder (skolear eller kvartaler).

Overblik Fraveeret kan visualiseres pa
forskellige méder vha. disse faner.

g Kalender

FRAVAER SKEMA KONTAKT

Standardvisningen er kalendervis-
ning, men du kan selv veelge, hvor-
ledes du onsker at se fraveeret vist..

Fraveeret vises opsummeret i % for
de enkelte kategorier her.

Z e

@ EKSTRAORDINAR FRIHED & ©® SYGDOM @ ® ULOVLIGT®

75% 13,2 % 0,5 % 212 %

Ekstraordinzer frihed ) o
Nederst findes en historik over
- " NOTER fraveersregistreringerne for eleven.

11. mar 2022 11. mar 2022 A Lykke Kjeaer "
x v
1. Naturfag 6. Naturfag Testfravaer 4. mar 2022 K. 08:¢ Afvis Godkend

12. maj 2022 12. maj 2022 Jesper Thomsen
sommerhus

Afvist
1. Idraet 6. Kristendomskundskab 28. feb 2022 kl. 13 S

1& mar 2022 12 mar 2022

[EPRTE——

Elevkortet er omdrejningspunktet for overblikket over en enkelt
elevs fraveer, og det er dette kort du skal bruge ved en forebyg-
gende indsats og/eller sagsbehandling ift. barnet.
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Adm. personale

. Daglig drift
ELEVKORTET: EKSEMPEL PA ANALYSE

Her kan du se et konkret eksempel pa, hvordan data fra elevkor-
tet kan "analyseres”:

c Veelg fanen Fraveer > Skema

Nu ser du en fordeling over elevens fraveer, hvor indfarv-
ningen markerer hvor elevens fraveer primeert ligger (jo kraf-
tigere indfarvning jo mere fravaer pa det viste tidspunkt):

Q Mathilde Marie Holmgaard Bernhoft Langer

9C

FRAVAR SKEMA KONTAKT
Mathildes fraveer er primeert regi-

. ("SkoleAret i dags dat streret i lektioner pa torsdage.
FeropE Indfarvningen er her steerkest.

Overblik

Optalling Kalender Tidsfordeling

TR Optaelling Kalender Tidsfordeling

MAN FRE
08:00
i - - -
10:00

e -----

12:00

10 -----

14:00
15:00

16:00

® EKSTRAORDINAR FRIHED & © sYGDOM @ ® ULOVLIGT®

132 % 0,5%

Visualiseringerne pa Elevkortet kan hjeelpe dig med at fa et
overblik over, om en elevs fraveer har specifikke mgnstre.
Samstiller du fx ovenstaende med den primeere fane Skema,
kan du fa et overblik over om fraveeret i seerlig grad kan
forbindes til seerlige tidspunkter/fag.

Dette kan vaere med til at styrke den indsats, der evt. skal
planlaegges omkring den enkelte elev.
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Adm. personale

Daglig drift
ELEVKORTET: HISTORIK OG REGISTRE-

RING/AENDRING/SLETNING

Ruller du ned pa fanen Fravaer pa Elevkortet, sa kommer du til
elevens historik over fraveersregistreringer. Som administrativt
personale pa skolen, har du mulighed for at foretage registre-
ringer/rettelser direkte i fravaershistorikken.

Det gor du ved at tilga den del af Elevkortet, der hedder
Registreringer:

9C

Q Mathilde Marie Holmgaard Bernhoft Langer

FRAVAER SKEMA KONTAKT

15. okt 2021 15. okt 2021 i skl riseres Jesper Thomsen
1. Naturfag 6. Naturfag 5. okt 2021 kl. 13:01

&

TIDSPERIODE ~ VARIGHED KATEGORI NOTER SIDSTE £NDRING

O Afvist

Registreringer +

Jesper Thomsen

7.jun 2022 6 lektioner ® Ekstraordin... Lang pinseweekend 10, feb 2022 KI. 10:35

Jesper Thomsen

31. maj 2022 6 lektioner @ Ekstraordin... sommerhus 24, feb 2022 kI. 10:39

Jesper Thomsen

30. maj 2022 6 lektioner @ Ekstraordin... sommerhus Q 24. feb 2022 kl. 10:39

Jesper Thomsen

20. maj 2022 6 lektioner ® Ekstraordin... sommerhus 20.jan 2022 kI. 11:06

Jesper Thomsen

19. maj 2022 6 lektioner @ Ekstraordin... sommerhus 20.jan 2022 KI. 11:06

Jesper Thomsen

18. maj 2022 7 lektioner ® Ekstraordin... sommerhus 20.jan 2022 kl. 11:06

0 Heidi Jergensen

16. maj 2022 6 lektioner @ Ekstraordin... Familiefedselsdag 11.jan 2022 kI. 12:43

Jesper Thomsen

11. maj 2022 7 lektioner @ Ekstraordin... sommerhus @ 17 dec 2021 K. 13:28

Ny Fravaersregistrering Tilfgj en registrering ved
at klikke pa + -ikonet,
o syzdom [ ® Uloviigt og udfyld de” Pop'up,

der viser sig pa skeermen:

Fra

£ 4. marts 2022 © Hele dagen
Til

() 4. marts 2022 ) Hele dagen

Note

Skriv note eller vaelg pa listen..
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Daglig drift

Du eendrer kategori for en fraveersregistrering ved at klikke
pa pilen ud fra den registrerede kategori, og veelge den
nye kategori i drop-down-menuen, der viser sig:

TIDSPERIODE ~

> 7.jun2022

VARIGHED

6 lektioner

KATEGORI
® Ekstraordin...

Sygdom
° Yg

; NOTER
v

KATEGORI y

® Ekstraordin... v  Lang pinseweekend

Lang pi

1me

Ekstraordinzer frihed

® Uloviigt

Note

1me

SIDSTE £NDRING

Jesper Thomsen
10. feb 2022 kl. 10:35

Du sletter en registrering eller opretter en note, idet du
klikker pa de tre prikker yderst til hgjre for en registrering:

Registreringer +
TIDSPERIODE ~

> 7.jun2022

> 31.maj2022

> 30.maj2022

> 20.maj 2022

VARIGHED

6 lektioner

6 lektioner

6 lektioner

6 lektioner

KATEGORI

® Ekstraordin...

® Ekstraordin...

® Ekstraordin...

® Ekstraordin...

NOTER

Lang pinseweekend

sommerhus

sommerhus

sommerhus

SIDSTE £NDRING

Jesper Thomsen
10. feb 2022 kl. 10:35

# Opretnote
Jesper Thomsen
24.feb2022kl.10:39 W Slet fravaer

Jesper Thomsen
24. feb 2022 kl. 10:39

Jesper Thomsen
20.jan 2022 kl. 11:06
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Adm. personale

Daglig drift
EKSPORT AF LISTER OG ELEVKORT

Skal du bruge data udenfor MUIElev, sa er det muligt at
eksportere disse.

EKSPORT AF LISTE

1. Find den onskede liste i listemenuen
2. Veelg -ikonet, der eksporterer hele listen som en Excel-fil.

B
Q

..
Y =B k
Eksportér data til Excel

(%) ULOVLIGT (%) = SAMLET (%)

Nu eksporteres listen som en Excel-fil til den lokale computer,
hvor den gemmes i den mappe din browser gemmer filer i, og
kan anvendes efter behov/gnske.
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PRINT/EKSPORT AF ELEVKORT

1. Find det gnskede elevkort enten vha. supersogeren eller

vha. en genereret liste i listemenuen.

Adm. personale

Daglig drift

2. Klik pa den elev, du gnsker at eksportere/printe elevkortet

for.

Under punktet Registreringer pa elevkortet er der to
muligheder for hhv. at printe eller eksportere elevkortet:

15. okt 2021
6. Naturfag

15. okt 2021
1. Naturfag

Jesper Thomsen

O Afvist
5. okt 2021 kl. 13:01

Vi skal friseres

Registreringer +

TIDSPERIODE ~ VARIGHED

7.jun 2022 6 lektioner

31. maj 2022 6 lektioner
30. maj 2022

6 lektioner

20. maj 2022 6 lektioner

KATEGORI

® Ekstraordin...

® Ekstraordin...

® Ekstraordin...

® Ekstraordin...

NOTER

Lang pinseweekend

sommerhus

sommerhus

sommerhus

SIDSTE £ANDRING

Jesper Thomsen
10. feb 2022 kl. 10:35

Jesper Thomsen
24. feb 2022 kl. 10:39

Jesper Thomsen
24. feb 2022 kl. 10:39

Jesper Thomsen
20. jan 2022 kl. 11:06

PRINT AF ELEVKORT

Veelges print-ikonet vil du fa mulighed for at designe printet,
sadan som du gnsker det skal se ud, og sa kan det enten
printes eller gemmes som PDF-fil via browserens print-menu

! Udskrift

Detaljeringsgrad

[Fuld (lektionsniveau)

Fuld (lektionsniveau)
Simpel (dagsniveau)

L= T
!: I I

Lektioner
pr. maned

-
-— -—

-
Lektioner

pr. fag

Kalender Tidsfordeling

| Udskrift

Detaljeringsgrad

[Fuld (lektionsniveau)

)

VISUALISERING

S=E=

Kalender Tidsfordeling

Tl

Lektioner
pr. fag

Lektioner
pr. maned
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Adm. personale

EKSPORT AF REGISTRERINGER PA ELEVKORT
Veelges eksport-ikonet genereres en komplet Excel-fil over alle
registreringer foretaget pa eleven i den valgte periode.

> Eksportér registreringer til Excel

MENUPUNKTERNE KLASSER OG HOLD

| de to undermenupunkter Klasser og Hold, der begge findes
under menupunktet Grupper og personer, kan man tillige tilga
flere Klasse- og Holdkort.

Pa disse kort kan man vaelge fanen Fraveer, og pa den made fa
en visualisering af fraveeret for de enkelte klasser og hold frem
for pa elevniveau:

@ 9A @ DAN9A 1

H

°
g
Ed
o
S
Ed
of
=
o
&
H

Indhold 4~




SMS-HISTORIK

Adm. personale

Daglig drift

Det sidste menupunkt er skolens oversigt over de SMS’er, der
er afsendt ifm. evt. registreringer af fraveer noteret pa skolen.

Ved at klikke pa menupunktet finder man en komplet fortegnelse
over de SMS’er MUIElev har forsggt at sende til de respektive
modtagere, og listen viser sig som illustreret herunder:

¥ MU|Elev Q seg

MENU

SMS-historik
a

Startside

& Fravar PERIODE: 1. august 2021 4. marts 2022

18 Grupper og personer

®  sMs-historik TIDSPUNKT ~ EMNE VEDR.

Q Kasper Lorent...
Q pernille Nielsen
Q Kasper Lorent...
Q Mathilde Mari...
Q pernille Nielsen
@ Kasper Lorent...
@ Mathilde Mari...
@ Kasper Lorent...
@ pernille Nielsen
Q Kasper Lorent...

& Opsatning 11.Jan 2022 k1. 12:43  Ekstraordinzr frihed

28.Feb 2022kl. 13:...  Ekstraordinar frihed
28.Feb 2022kl 13...  Ekstraordinar frined
28.Feb 2022kl 13:...  Ekstraordinar frihed
24.Feb 2022kl 10:..  Ekstraordinar frined
24.Feb 2022kl 10:..  Ekstraordinar frined
24.Feb 2022kl 10:...  Ekstraordinar frihed
10. Feb 2022 kl. 10:...  Ekstraordinaer frined
10. Feb 2022 kl. 10....  Ekstraordinaer frihed

10. Feb 2022 kl. 10:...  Ekstraordinaer frined

1.aug 2021 - 4. mar 2022

258ialt

MODTAGER

Lykke Kjzer

Peter Christiansen

Lykke Kjaer

Lykke Kjzer

Peter Christiansen

Lykke Kjzer

Lykke Kjzer

Lykke Kjzer

Peter Christiansen

Lykke Kjzer

*) Der findes kun oplysninger pa denne side, hvis skolen har et aktivt SMS-

abonnement til MUIElev.
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Adm. personale

Information

Fleksibel beregning vs. minimumsberegning

Der findes - som adm. personale - to mulige visninger af
fraveeret; hhv. fleksibel beregning og minimumsberegning. Disse
to muligheder er til stede, fordi man ved indberetning til
Uddannelsesstatistik afsender den afrundede
minimumsberegning. Har afrundes al fraveer til halv- og/eller
heldagsfraveer.

Afrundede veerdier beregnes nar indstilling star pa
minimumsberegning, mens den fleksible b beregning af fraveeret
beregner fravaeret som det er registreret.

Den fleksible registrering tilgodeser skolernes registreringsform,
og vil beregne fraveeret sa praecist som muligt ud fra alle
folgende registreringspraksisser:

+ Heldagsregistrering

+ Halvdagsregistrering

+ Lektionsregistrering

* Registrering ved leererskift

* Registrering efter hver pause

* Registrering ved fraveershaendelser
+ Etc.

Det er vigtigt at vid, at skolernes paedagogiske personale og
foraeldrene altid ser den fleksible beregning af fraveeret.
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Adm. personale

INFORMATION OM SMS’ER AFSENDT FRA MUI
ELEV

For at illustrere, hvordan de enkelte foreeldre-SMS’er ser ud, sa
ser | eksempler pa dem her:

Ved registrering af ulovligt fravaer.

Hej

Der er kl. 08:09 blevet
registreret ulovligt fraveer for
Kasper Lorentzen.

Du kan kontakte skolen eller

dit

barns kontaktleerer, hvis du
mener, at der er sket en fejl.
Note: Ingen note

Hilsen Vester Mariendal Skole

Ved godkendelse/afvisning af anmodning om ekstraordinaer frihed:

Hej

Din anmodning om
ekstraordinaer frihed til Kasper
Lorentzen 12. maj 2022 08:15 -
13:45 er blevet godkendt.
Kontakt skolen, hvis du har
spargsmal til dette.

Hilsen Vester Mariendal Skole

Hej
Din anmodning om
ekstraordineer frihed til

Mathilde Marie Holmgaard
Bernhoft Langer 12. maj 2022
08:15 - 13:45 er blevet afvist.
Kontakt skolen, hvis du har
spargsmal til dette.

Hilsen Vester Mariendal Skole
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Adm. personale

Information
FORZLDRENOTE VED ANSOGNING OM

EKSTRAORDINAR FRIHED

Nar foreeldre ansgger om ekstraordinzer frihed til deres barn/
bern, sa informerer MUIElev dem om flere ting ifm. ansegnin-
gen.

| det gjeblik de klikker pa at ville afsende deres ansggning, sa
fremkommer en informationsboks, der ser ud som folger:

_‘ Husk!

Eleverne motiverer og inspirerer hinanden gennem det sociale og
faglige faellesskab. Derfor er det vigtigt, at dit barn er til stede i
undervisningen - ogsa for resten af klassen.

Nar dit barn holder fri, skal du som forzelder selv sgrge for at falge
op pa klassens arbejde, f.eks. ved at sperge de andre foraldre pa
argangen.

Og klikker foraeldrene OK til denne, sa kommer der pa kvitte-
ringssiden en informationsboks, der viser, at skolen nu skal tage
stilling til anmodningen:

Tak for din indmelding!

© Skolen skal nu tage stilling til, om dit nske om ekstraordinzr frihed kan godkendes.

KATEGORI

@ Ekstraordinzer frihed (afventer godkendelse)

BORN
Lykke Christiansen
4B

Kasper Lorentzen
7B

Mathilde Marie Holmgaard Bernhoft Langer
9C

Pernille Nielsen
1A

Dato
@ 11.mar2022 @ Hele dagen
NOTE

Testfravaer
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Adm. personale

Seerlig vejledning til opseetning af
indlejring af link til MUIElevfraveer i Skolelntra

Mange fri- og privatskoler benytter Skolelntra, og her er det en
stor fordel, at fa aktiveret et hurtigt link til fravaersregistre-ringen.
Opseetningen resulterer i en placering under links, som det vises
her (i Personalelntra):

N 0 ®Mogens M.. Vv

Genveje

KMD Skole Karakterer

KMD Fraveer

Skolen (Classic)

Min forside (Classic)

Bemeerk at linket pt. hedder “KMD Fraveer”. Dette forventes
rettet i lobet af 2. halvar 2022.

OPSZETNING

Selve opsaetningen skal laves af en Intra-administrator, og kan
udelukkende gennemfores via Intra Classic. Selve opsaetningen
gennemgas punkt for punkt pa de neeste sider.
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Den konkrete vejledning i opsaetningen falger her - punkt for

punkt:

Ga til menupunktet Admin > Tilpasning
Her veelges [Webtjenester] under “Integration til andre

systemer”:

Admin
Fra kontoret
Adgang

Skemaer
Postlister
Log
Elevintra
Skoleporten
Forzeldrelntra
Infokiosk
Hizlp
Afslut

Modem @

« Layout

+ Logpé/log af

« Metatags og favicon
+ Menusystem

« Forside

+ Faneblade

+ Sprog og flag

* Oversattelse

« Links pé sogeside

Skolen:

« Stamoplysninger
« Afdelinger

+ Kiasser

« Fag

Brugere:

« Personoplysninger

Eksteme brugere

Sortering af forzeldre i oversigter
Interessegrupper

o Skift til nyt skolear

« Flyt elever til anden Klasse

- Clat hncralann aladnatan

« Skematype
« Gardvagter

« Start- og sluttider i skema og booking

o Vikarskemaer
Kommunikation:

« Beskedsystemet

« Ekstra login ved brug af Klasselog o.1
« Omdob kategorier i klasselog

« Slet gamle noter i Klasselog

« FlytKlasselognoter til aktuel klasse

« Kontaktboger

« /Endrede kontakioplysninger

*« SMS

Integration til andre systemer:

« Google Analytics

« Overskift for feellesnyheder
« Side med indlejret objekt

Veelg fanen “Ikke-aktive tjenester”:

Ikke-aktive tjenester
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Adm. personale

Den konkrete vejledning i opsaetningen falger her - punkt for
punki:

Find “KMD Fraveer” og klik pa g# - yderst til hgijre,
herefter fremkommer denne boks:

Rediger webtjeneste

Tjenestens navn: KMD Fravaer

Url: https:/llaererservices.dk/Fravaer/Heldag.aspx
InstitutionsID: 5B63591CD8E5

Beskrivelse: |Fravaarsindberetning af heldagsfraveer til KMD Educa Elev

Nar tj ktiv vilmanil > Links se KMD ices, hvor man kan
fa adgang til fravaersregistreringen. Der vil ogsa vaere oprettet et Faneblad KMD fravaer, som skolen vil
kunne aktivere via Admin > Indstillinger > Faneblade. Man kan kun se dette fravaersmodul, der er til
lzererbrug, i Lesrerintra - ikke i Elevintra og Forseldrelntra.

Aktiv: [ Hvis tienesten er aktiv, kan udnyttes steder i
Brug i Elevintra: Tienesten kan ikke bruges i Elevintra
Brug i Forzldrelntra: Tienesten kan ikke bruges i Forzeldrelntra

| Gem og gatilforsiden | [ Fortryd |

Her kan du dels tilfgje en beskrivelse, fx “Her tilgar du
fraveersindberetningen i MUIElevfraveer”.

OBS! Seet flueben i “Aktiv”, og afslut ved et trykke [Gem

og ga til forsiden]. Herefter er opsaetningen faerdig, og
tienesten kan tilgas som vist pa s. 4 og 44.
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