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Om opdateringen 

Vejledningen er lavet således, at den tager udgangspunkt i de opgaver du skal kunne løse. 

Du kan vælge at læse vejledningen fra ende til anden, eller du kan navigere direkte til den opgave, du 
gerne vil have hjælp til, ved at vælge den i indholdsfortegnelsen herunder. 
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1 SKOLEHISTORIK/SKOLEFORLØB .................................................................................................................................3 

2 SKOLEINDSKRIVNING ...............................................................................................................................................5 

A. DEN KOMMUNALE FORVALTNING .............................................................................................................................................. 5 
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3 ELEVADMINISTRATION – MASSEHANDLINGER ...........................................................................................................9 
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1 Skolehistorik/Skoleforløb 
Fælles: Kommunal forvaltning og Adm. Personale 

For begge roller er der indført forbedrede muligheder for at foretage ændringer ift. elevernes 
skoleforløb. 

Ændringerne foretages direkte på elevernes stamkort, og indeholder: 

a. Redigering af klassetilknytning tager nu afsæt i allerede eksisterende start- og slutdatoer. 

 
b. Elevtrin kan redigeres på fiktive klasser, fx hjemmeundervisning, udlandsophold etc. 
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c. Tilføjelse af forbedret konsekvens-funktionalitet ved rettelse af skoleforløb. Dette betyder fx 
øget fleksibilitet ift. at foretage rettelser i skoleforløbet, men også at man i højere grad 
underrettes om rettelsernes konsekvenser via advarsler. 
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2 Skoleindskrivning 
Med opdateringen aktiveres Skoleindskrivning for både den kommunale forvaltning og på de enkelte 
skoler. I det følgende vil vi kort beskrive dine nye muligheder som adm. personale. 

 

A. Den kommunale forvaltning 

Under menupunktet Skoleindskrivning > Lister finder du nu 3 lister: 

- Elever til skoleindskrivning 
- Ubehandlede ønsker 
- Planlagte indskrivninger 

 

A.1 Elever til skoleindskrivning 
Underlisten Elever til skoleindskrivning viser følgende: 

Elever i kommunen, der skal skoleindskrives til det kommende skoleår. Dette indbefatter: 

1. Elever, der bliver undervisningspligtige i det kommende skoleår. 
2. Elever, som fik udsat skolestart og derfor skal starte i det kommende skoleår. 
3. Manuelt tilføjede elever, f.eks. elever, der skal starte tidligt i skole. 

Kun elever uden et eksisterende primært skoleforløb i det kommende skoleår vises. På skoleniveau 
vises kun elever med bopæl i skoledistriktet. 

Afsendelse af breve til skoleindskrivning tager afsæt i denne liste. 
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Kolonnen Ønske viser den skole, forældrene ifm. indskrivningen har ønsket, og du ser fra forvaltningens 
side alle elever, der skal indskrives på tværs af kommunen samt de ønskede skoler, i fald ønsket er 
afgivet. 

 
Kolonnen Status viser den aktuelle status eleven har ift. indskrivningen, og mulighederne er som 
følger: 

- Indskrivning ikke åben – Vises indtil startdatoen for indskrivningen nås (indstilles fra 
forvaltningens side). 

- Afventer ønske - Forældre har endnu ikke afgivet ønske. 
- Ikke behandlet - Ønsket er afgivet, men der er endnu ikke truffet afgørelse om 

imødekommelsen. 
- Planlagt - Ønsket er afgivet og behandlet. Endelig indskrivning mangler. 

Gennemføres indskrivningen, så flyttes børnene til listen Kommende elever på skolens liste. 
- Udeladt fra indskrivning – Anføres på elever, der er udeladt fra indskrivningen 
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A.2 Ubehandlede ønsker 
Underlisten Ubehandlede ønsker viser følgende: 

Elever, hvis ønske til skoleindskrivning kræver behandling. 

På forvaltningsniveau vises alle elever i skoleindskrivningen, som mangler at få behandlet deres ønske.  

 

A.3 Planlagte indskrivninger 
Underlisten Planlagte indskrivninger viser følgende: 

Elever, som er planlagt til skoleindskrivning. Så snart eleverne indskrives, vil listen være tom. 

På forvaltningsniveau vises alle elever i skoleindskrivningen med en planlagt indskrivning. På 
skoleniveau vises kun elever, som har ønsket den pågældende skole (uanset bopæl). 

Bemærk! Kun indskrivninger til folkeskoler kan planlægges. Resterende ønsker, f.eks. om udsat 
skolestart, oprettes som forløb direkte, hvis ønsket godkendes, og vil derefter ikke længere kunne ses 
på listerne under Skoleindskrivning. 

 

A.4 Flere muligheder (···) 
En elev på en af de tre lister under skoleindskrivningen kan nu redigeres vha. funktionen flere 
muligheder (···). Her får du mulighed for at foretage én af følgende tre muligheder: 

i. Indskriv elev på skole 
ii. Tilføj andet forløb 
iii. Udelad fra indskrivningen 

OBS! Dine handlinger på denne liste bør naturligvis være begrænset til, at du alene foretager dig 
handlinger på listen jf. de aftaler man kommunalt har ift. håndteringen af Skoleindskrivningen. 
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For hver af de valgte muligheder assisteres du vha. en pop-up, der også fortæller om evt. 
konsekvenser af den valgte handling. 
 
Tilføj andet forløb dækker over mulighederne: 

o Andet undervisningstilbud 
o Hjemmeundervises 
o I udlandet 
o Sygeundervises 
o Udsat skolestart 
o Under behandling 

Når det ”andet forløb” initieres, så er eleven præindstillet til Elevtrin ”0”, da eleven kommer fra 
skoleindskrivningslisten. 
 

Også her er advarslen forbedret, så du kender konsekvensen af den valgte handling. 

 

- På listen Elever til indskrivning kan man nu (via ”Flere muligheder”) vælge [+ Indskriv elev på 
skole] 

o Indskrivningen præudfylder med det skoleønske, der evt. er udfyldt fra forældres side. 
o Du kan også på listen foretage en massehandling med flere elever på én gang. 

 
- På listen Elever til indskrivning kan man nu (via ”Flere muligheder”) vælge [+ Udelad fra 

indskrivning] 
o Dialogen viser, hvad der sker med eleven – og status ændres til ”Udeladt fra 

indskrivningen”. Det betyder at forældre ikke længere kan afgive ønske, og at de 
endvidere udelades fra at modtage flere breve. 
 

Der er også mulighed for at ”fortryde” en udeladt elev ved at anvende muligheden ”Inkludér 
igen”. 
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3 Elevadministration – Massehandlinger 
Fælles: Kommunal forvaltning og Adm. Personale 

En række lister er opdateret med øgede muligheder for massehandlinger. Således vil du på flere lister 
have fået nye muligheder for at foretage samme handling for den valgte gruppering af elever. Dette er 
fx disse: 

a. Indskrivning af flere elever på skolen på én gang (vist under pkt. 2) 
b. Skole- og/eller klasseskift for alle valgte på én gang. 

c. Markering af flere elever på én gang, hvor mulighederne for eleverne er forskellige. Her vises i 
massehandlingen hvad man kan med de respektive elever. 
Som vist ovenfor, men med forskellige antal elever angivet ved de respektive muligheder. Du får 
ikke lov til at udføre en ikke-mulig handling for en elev 
 

d. Forbedret konsekvens-funktionalitet ift. advarsler om evt. konsekvenser af den valgte handling. 
Alle advarsler er forbedret, således du til fulde kender konsekvensen af den valgte handling. 
 

På næste side ses eksempler på advarsler ifm. skoleindskrivning, skoleskift og klasseskift.   
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