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

Du kan veelge at lzese vejledningen fra ende til anden, eller du kan navigere direkte til den opgave, du
gerne vil have hjalp til, ved at vaelge den i indholdsfortegnelsen herunder.

MU Elev-support

Selvom vi har forsggt at fa alt med i denne vejledning, sa vil der maske opsta ting, | har brug for hjzelp
til derude. | givet fald kan skolens administrative personale kontakte vores support, som du finder kon-
taktinformationerne pa via felgende hjemmeside: https://www.uvdata.dk/kontakt/

Pa siden finder du altid de opdaterede supportoplysninger, samt supportens traeffetider.
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1 Fa adgang til MU Elev

1.1 Login via widget (i Aula)
Med widget’en aktiveret i Aula, opnas ogsa direkte adgang til MU Elev ved at klikke pa denne.

8.00

3
i .' Indmeld fravaer

B45

Her ser du det direkte link til MU Elev, som du finder det, der hvor det er anbragt i Aula.
Du sendes direkte til den relevante forside, og som Adm. Personale er det din Startside du lander pad.

1.2 Login via web (+ evt. bogmaerke)

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

1.3 Login fra MinUddannelse

Benytter skolen MinUddannelse som undervisningsplatform, sa finder du via dit profil-ikon ogsa en
hurtig genvej til at skifte til MU Elev.

Q, spg efter elever @ OB

Jesper Thomsen | Vester Mariendal Skole - Leerer
Profiloplysninger
iq-' 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 navneoprdbet i klassen.

Benyttes begge vaerktgjer skal det naevnes, at notifikationerne fglger brugeren, saledes man notificeres
fra MU Elev direkte i undervisningsplatformen.
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2 Velkommen til MU Elev

Nar du logger ind i MU Elev som Adm. Personale, kommer du til Startsiden. Denne vender vi tilbage til
pa de fglgende sider, men for nu skal du lige have et overblik over det veerktgj du er landet i:

U Elew (-] f @

W Scartide

Uleste opgaver

i

Mine Faste opgaver

Temes, £ uiaes opgae Tor st Fasipere der

2.1 Menuen — den primaere navigation

| venstre side af billedet ser du din menu, der giver dig mulig-

W MU[Elev Qs hed for at navigere til en reekke undermenu-er. Du kommer til
MENU dem ved at veelge menupunktet.

A startside U Den fgrste side du lander p3, er Startsiden. Denne skal vi— sam-
2 Fravar men med de andre menupunkter —se pa i denne vejledning.
:%: Grupper og persaner MU Elev-ikonet gverst fungerer som “Hjem”-knap, der altid
® sMshistorik bringer dig tilbage til Startsiden.

& Opsatning Det samme g@r menupunktet Startside.
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2.2 Profil og rollevaelger

| gverste hgjre hjgrne kan du tilga din profil, hvor du kan se, hvil-
ken institution du er logget pa, og hvilken rolle du har i vaerktg-
jet. Det er ogsa her du kan foretage direkte rolleskift ved at
vaelge andre roller pa listen, hvis du har behov herfor.

Har du adgang til undervisnings- og leeringsplatformen, MinUd-
dannelse, sa kan du ogsa skifte til den herfra, i det du vaelger
linket hertil i rollemenuen.

2.3 Supersggeren

81U Blev Q med

" @ v S — - TN
T ® v

T —

&> ¢

o

°

Mine Faste opgaver

Svar ph ehatr aee Smms frived

a

Heidi
Vester Mariendal Skole -
Administrativt personale

ﬁ MinUddannelse
ﬂ Indstillinger

og ud

@verst pa siden finder du dit spgeveaerktej, der giver dig adgang til at s¢ge direkte pa elevnavne, hvorved
du kan fa adgang til relevante data direkte herfra. Ogsa dét vender vi tilbage til, for enhver entitet i MU
Elev har sit eget stamkort, som kan tilgas direkte fx ved at udsgge denne i supersggeren.

2.4 Notifikationer

| gverste hgjre hjgrne finder du ogsa dine notifikationer,
hvor du vil blive adviseret om de ting, der er behov for du
tager et ngjere blik pa. Notifikationer styrer du selv, dvs. du
slar dem til/fra efter eget gnske. Det skal du se mere om i
afsnittene om Lister og ogsa Opgavekort under Startsiden.

A

Heidi
Vester Mariendal Skole -
Administrativt personale
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2.5 Startsiden — din assistent

Nar du logger ind i MU Elev, kommer du til Startsiden.

Mine faste opgaver

ot o

Startsiden er designet til at hjeelpe dig med de ting, der kraever din umiddelbare opmaerksomhed. Er

der ulgste opgaver eller opgaver, du har gjort til “Mine faste opgaver”, sa vil der veere farvede opgave-
kort i en af de to bokse.

Opgavekortene kan du flytte fra Ulgste og ned til Mine faste idet du fysisk treekker den vha. din mus
(drag and drop).

Uleste opgaver

Mine Faste opgaver

Gennemse lekissbetegaeiser U8 rav_.

et bl e

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

HKMO .~ UVDATA AP7a.7
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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 Igses.

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

2.6 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

3 OPSATNING

3.1 Sddan kommer du i gang med at lave opsaetningen

Nu skal vi fgrst og fremmest have sat veaerktgjet op til anvendelse. Det ggr du ved enten at tilga de
Opgavekort, der kreever din opmaerksomhed, eller ved at tilgda menupunktet Opsaetning. Klikker du pa
et opgavekort, vil du blive fgrt direkte til det menupunkt, hvor opgaven skal/kan Igses.

3.2 Opsaetning > Skolekalender

Det fgrste du skal g@re, er at sgrge for, at arets skolekalender er indfgrt i MU Elev. Det g@res via menu-
punktet Opsaetning > Skolekalender:

o
89U Elev Q ]
s

o 20217022 v
f »
e g ~ “
=] CCa—
s —
A Co—
- .
O Opsmining ‘
’ CC
. T ee—
. oty -~}
, s
. . \ -::—
LS e ¢ T CaEs T —
- = Ca— o C——
Co—
C——
. C— Crnummm—
. CoO—
| CO—
T = —
i C——
A Co—
£ C—
" C— CO—_——
_i
- CC— CO——
+ C— Co—
a CU——

Hvis du skal oprette en kalender, skal du pa de relevante datoer markere de ferier og fridage, der ikke
skal tzelle som skoledage.

Dette gg@res ved at ved at vaelge datoerne og udfylde den pop-up-boks, der viser sig efter endt marke-
ring. Du kan bade markere enkeltdage og markere flere pa hinanden fglgende dage ved at holde venstre
museknap nede under markeringen.
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Sandag

; Ny ferieperiode

Titel

kan tilrette start- og slutdato efter behov.

‘ F.eks. Sommerferie

o fra
W 7 marts2022

11, marts 2022

| Fortryd ‘ Opret ferie =

3.3 Opseetning > Fravaer

1 | boksen der fremkommer, kan du navngive ferien, og du
=

Nar du er faerdig, klikker du pa Opret ferie.

Nar du har oprettet alle de ferier og fridage, der er i skole-
aret, er opgaven lgst. Du kan herefter returnere til Startsi-
den og evt. markere Opgavekortet som |gst.

| undermenuen Opsaetning > Fravaer er der ogsa et par gaver, der skal Igses.

WL Eley

LILTE

A Swarside

& Frave

slF Grupper o persner
B i hatenk

0 Opistaing

3.3.1 Generelt

Generelt

Moter | §MS
Ik noner
Personalets behardling af anmadning om ekstraardinaes fribed 8

T dage

Indberetning til Undervisningsministeriet
Graereverdi for dagsfravaer

o

Kontakiperson

AR} Maleme Petersan

B g ahkoandasibarg dk

Eksporthog

B Apeniog

# Reciglr

Pl

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

*) Dette er kun funktionelt, hvis skolen har et aktivt SMS-abonnement til MU Elev.
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Generelt

i Redv
Noter i SMS \
Anghver om nater anghvet under fravarsregistreringen skal indgd | SMS°er sendt til eleven og dennes kontakiperscner,

~ Inkludér noter

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

2 dage

Feltet kan redigeres nar du klikker pa Redigér-ikonet. Her-
efter kan du szette/fijerne fluebenet og afslutte med at
gemme/fortryde. Fortryd | B= KelEu

3.3.2 Indberetning til Undervisningsministeriet
| feltet Indberetning til Undervisningsministeriet skal du foretage flere ting. Dels skal du indstille graen-
sevaerdien for hvornar det registrerede fravaer afrundes til dagsfraveer.

Indberetning til Undervisningsministeriet

ra Rediﬁ'r
Gransevardi for dagsfravaer \

Angiver hvor mange procent dagsfravaer elever mindst skal have far fravaeret tzlier som “Fravaersdag” pa fravaerslisterne
samme vaerdi anvendes ifm, indoberetning tl Uddannelsesstatistik under Styrelsen for IT og Laering, Kemmunal grmnsevaerdi er 60%

65 %

Kontaktperson
223 Malene Petersen

#® vmariendalskolen@aalborg.dk

Eksportlog
MU Elev sender én gang om &reren opgerelse over dagsfravaer 1l Uddannelsesstatistik ok, Status for disse kan findes her,

B Abenlog

Klikker du pa Rediger-ikonet, far du mulighed for at angive den graensevardi, der afrunder fleksibelt
registreret fraveer til heldagsfravaer ved indberetningen til Uddannelsesstatistik.

B KMD /% UVDATA AP 72.10
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Der er muligvis allerede anfgrt en veerdi, som i givet fald er den anbefalede kommunale graensevaerdi.
Denne kan du beholde eller zendre.

Mens du redigerer veerdien, har du mulighed for samtidigt at anfgre kontaktperson og mailadresse.
Dette medsendes ogsa ved indberetning til Uddannelsesstatistik. Dette SKAL udfyldes, da data ellers
ikke kan indberettes til Uddannelsesstatistik.

Indberetning til Undervisningsministeriet

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

|. 65 | % [Saet til kommunal vaerdi]

Kontaktperson

Person *

| Malene Petersen v |

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 Aben log

3.3.3 Graenseveerdien for dagsfraveer — hvad ggr den?

Skolen indberetter arligt fraveeret til Uddannelsesstatistik under STIL. Dette ggres automatisk med MU
Elev, og i denne proces skal fraveeret konverteres til halv- eller heldagsfraveer, og den her angivne veerdi
er altsa greensevaerdien for hvornar fraveer registreret i MU Elev konverteres til dette.

Ligger fraveeret pa en skoledag under graenseveaerdien, sa konverteres det til halvdagsfraveer, og modsat;
ligger det over konverteres fraveeret til heldagsfraveer.
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3.3.4 Lektionsopteelling
Det sidste felt under Opsaetning > Fraveer er feltet Lektionsopteelling. Dette felt er skolens mulighed
for at undtage saerlige skemabrikker fra at taelle med i fravaersregistreringen.

Lektionsoptzelling

Vaelg lektioner herunder som skal udelades i beregningen af fravaer. Du kan ogsd vaelge at opgere bestemte skemabetegnelser fra

skemaet under et andet navn.

Vaer opmaerksom pd at der kan ga op til en time, fer udeladte skemabrikker ikke laengere fremgar pa elevskemaer.

SKEMABETEGNELSE

Pausevagt 9. drgang
Pausevagt 8. drgang
Pausevagt 7. drgang
Pause/bevaegelse
Pause/Triton
Pause/Spisning
Pause unxdervisning 1LB
Pause med elev
Pause

Morgendus
MorgenDUS klubbarn

Morgen DUS

UDELAD FRA EEREGNING ~

e 0 O O O O OO E

OPGB@RES SOM
Veaelg fag...

Vaelg fag...
Veelg fag...
Vaelg fag...
Valg fag...
Vaelg fag...
Vaelg fag...
Vaelg fag...
Vaelg fag...
Veelg fag...
Vaelg fag...

Valg fag...

| udgangspunktet er det sjeeldent ngdvendigt at foretage sig noget her, men der kan vaere behov herfor.
Hvis der pa elevskemaerne er sakaldte “dobbeltblokke” (flere lektioner skemalagt pa samme tid) eller
hvis man fx har en skaemablok der hedder Frikvarter eller SFO, sa vil fraveer registreret pa dagen ogsa
tzelle i disse skemablokke.

Derfor er det vaesentligt 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 fravaersberegningen, hvis der er sat flueben ved den.
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Brugervejledning :: Adm. Personale

3.4 Grupper og personer > Klasser

Naeste skridt ift. opsaetningen er at fa angivet de rette klassetyper pa skolens klasser. Dette g@gres under

menupunktet Grupper og personer i undermenuen Klasser.

@ MU Elev Q
po—
AR >
N Strtdd
& frove Skole
28
. = ¥ O port AN ~ ~n LASSE
1 Clavser
—} 0 %
{ 1
.
Klasser

Normaktatte - (ke fuldt

Norakiasse - iice i

Norrmahtasse - (ke Skt

10 Norastasse - ke Sukit

alartue - (e Sudt

COOOOO0OO0O0 ]

Her far du hjeelp til at angive klassetypen, idet du klikker
pa Tilknyt klassetype, og fglger anvisningerne pa skaer-
men.

Nu kan du ud for de klasser, der evt. ikke falder ind under
typen “Normalklasse - fuldt argangsdelt”, angive klassety-
pen ved at vaelge den i drop-down menuen:

Normalklasse - fuldt drga... v
Q

Normalklasse - ikke fuldt...
Normalklasse - fuldt

argangsdelte

Normalklasse - ikke fuldt
argangsdelte

Normalklasse - ikke fuldt... w

EUD10 Erhvervsrettet 10.
klasse forlob

Normalklasse - ikke fuldt...

® e e

20/20 Kombineret 10. klasse
for erhvervsskole

Klasse | henhold til § 20.2 -
kommunal forpligtelse

a A a & & a a

Normalklasse - lkke fuldt .. v

Nar opgaven er feerdiggjort, skal du klikke Bekraeft klassetyper.

Normantavee  Addt drga

rgudet

Normaitasie - fudt drgangscel

Norrrattasve - St Srgangscel

degan

At degan.

degan

degan

degan

‘0
£ - ! §
@ :
@ - M
@"b w
@ -
@
@ A
@
Tilknytning af klassetyper
Vi satter ypen til Nor - fuldt

Vi anbefaler, at du gennemgdr typerne, for du bekraefter

klassetyperne,

‘ For!rde Okay, forstaet!

Anja, Lasse, Pernille og fl...

Anja, Malene, Tanja G. og ...

Louise, Lykke L., Lykke ]. o...

0
Bekrzeft klassetyper
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3.5 Grupper og personer > Hold

Nu er det tid til at fa angivet fag pa de hold, der er oprettet i MU Elev. Dette skal sidenhen bl.a. vaere
med til at assistere ift. m@gnstergenkendelsesvaerktgjerne ift. fraveeret.

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

& MU Elew Q 5 .lo
[* L) Hold L] W T
Rt
ik Gropper of penias 2 e Ly
o @ -
- 2 ool @
2 @ o
B swirersen ~ . .
o o S D -
o by @
S @
e D
S ®-
O . @- s
o~ m .
Ogsa her assisterer MU Elev dig i opgaven, for nar du Asslsterende Hiknytning|af Fag
trykker pé Tilknytfag, hj&lper MU EIeV dlg med at fOf'- Baseret pa hvert enkelt holdnavn fores|ar vi automatisk en
. fagtilknytning. Vi anbefaler, at du gennemgér forslagene til i
sgge at angive det rette fag ud fra holdets navn. Da der e
. . . Bemaerk at du altid lebende kan andre holdenes fag, hvis der sker
kan veere enkelte fag, assistenten i MU Elev ikke rammer e —
korrekt, t'>¢r du kigge listen igennem og evt. foretage de
ngdvendige rettelser manuelt. -
Nar alle hold er angivet med det rette fag, afsluttes op-
gaven idet du klikker pa Bekraeft fag. Nu kan du ogsa _— 1
med denne opgave ga tilbage til Startsiden og lukke opgave- Fortryd Bekraeft fag
kortet ved at angive, at opgaven er Igst. \
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3.6 Grupper og personer > Personale

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

Har | sadanne personaler pa skolen, der skal have adgang til alle elevers stamkort ift. fraveer (se mere
herom pa side ), sa kan dette tillades ved at abne den respektive personales stamkort, og pa fanen

Oplysninger velge Redigér:

Andreas Nielsen
Paedagog

OPLYSNINGER  INDSTILLINGER

(I Vis beskyttet data

Personlige oplysninger

Initialer

INM
Personnummer
040199 L
Fornavn(e)

Andreas

Efternavn
Nielsen

Fodselsdag
4.jan 1999

Kontaktoplysninger
Telefonnummer

kke angivet

E-mail

kke angive

Brugerkonto
stilling
Ikke angivet
Ansattelsesperiode
10. dec 2020 -

Brugerroller @

Pazdagog

Owerfares til brugeradministrationen @
via

Udvidet fravaersadgang
X Nej

Adresseoplysninger
Adresse

Skjult 5, 4. tv

9000 Aalborg
Danmark

# Redigér

Nu kan du ved at markere Ja give den valgte person udvidet fraveersadgang, og du afslutter handlingen

ved at klikke pa Gem.

Andreas Nielsen
Padagog

OPLYSNINGER INDSTILLINGER

I Vis beskyttet data

Personlige oplysninger

Initialer

ZNM
Personnummer
040193- ©

Anvend kaldenavn @

Fornavn(e)
Andreas

Efternavn
Nielsen

Fadselsdag
4.jan 1999

Kontaktoplysninger
Telefonnummer

kke angivet
E-mail
kke angivet

Brugerkonto
stilling
licke angivet
Ansettelsesperiode
10. dec 2020 -

Brugerroller @

Padagog

Overferes til brugeradministrationen @
va

Udvidet fravaersadgang

Adresseoplysninger
Adresse

Skjult 5, 4. tv

9000 Aalborg
Danmark

|’raruyq |

Pa listen Personale ses nu, at den valgte person far markeret et flueben i kolonnen Udvidet fravaersad-

gang.
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4 Opsatning af lister

En af de helt store fordele ved at benytte MU Elev er, at man far et veerktgj til Isbende at holde sig
orienteret om fravaeret og om evt. fravaersmgnstre. Hertil benytter du menupunktet Fravaer og under-
menuen Lister. Her ser du det pageeldende menupunkt med en raekke lister allerede oprettet:

MU Elev Q a
e
Q s
A suns Alle elever -
& e IR
- PGt ndevaerence v || scoted raapr ca. v Yy aBe
Beprerng
m IAVANAIGNNG () Mivmumaregntrering (S Reksibel segistrenng
[
e aiy e .
L B3 Grupper o personer in 7% samiet inde. sholede
| Persersie
® w !
G Opsatning

Min 12% SAMLET (ndeveer.  §)
vartal)

MU Indv. kovarted .

Berngrong ast 34 pacse D Yeutn

Min 10% U (indv. kvartal)
a3 Shoer | ke

3% samies (forvige kvarta) ¥
Drregring ot 38 pase - B Vest
13 fravaridage (60 violedage)
Rovagring uot ph pasee... - 3 Shaler

9% U indv. kvartal .

TN XN NN NN

Tilgar du Lister kan du szette en reekke parametre, som g@r det muligt for dig at fglge fravaeret ad hoc
eller pa allerede gemte lister via notifikationer.

Vi skal pa de kommende sider se pa dine muligheder. Listerne beregnes Igbende efterhanden som re-
gistreringerne af fravaeret noteres af laerere og/eller foraldre.

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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i. MU Elev Brugervejledning :: Adm. Personale
4.1 Lister og deres indhold
Her kan du laese om, hvorledes du kan definere det synlige indhold i dine lister:
o Ga til menupunktet Fravaer > Lister
9 Nu ser du skaermbilledet her (eller ét, der ligner):
ML Elev Q i .ln
P s Alle elever .
& ':'-'I m A B [ [r— [ prere—— TE B
BEL Grappe of paricner ren T damien inde akalelr . & .
 wrisereea N P— m e L} 5 ¥
O Ogurinng :.::::.uuu!.u..-r Fi) @-;,-- W 5 1 13 o,
e e m it ™ wr 3
i LU "
W bl U sy rewrval) & - - ) -
st A m. o u & &% 4
m ary bk m o o 1y &4
@ -
@ *
@.
[y

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), og du ser
de kolonner, du har valgt. Disse kan indstilles ved at klikke pa ikonet: (=

Et klik her giver dig mulighed for at vaelge kolonner til/fra:

TE
Veelg alle

® Klasse

R [ Fraveaersdage L
3)
& Fraveersperioder

I
" (® Ekstraordinaer frihed (%)

B KM /.
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4.2 Perioden for din liste

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

Ga til menupunktet Fravaer > Lister

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

©00Q

Alle elever a

MRIDON Indevaerende W Skaladrtil dags da... w | 1 sug 3030 - 2, mar 2003 T

1
w

FRAVERSBEREGNING: () Minimurmsregistrering (8 Feksibel regstrering

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

4.3 Beregningstype ift. listerne

Fraveeret vises som standard som Fleksibel registrering i MU Elev. Veaerdien kan for ansatte i forvaltnin-
gen og for skolernes administrative personale vises som en afrundet vaerdig svarende til den minimums-
registrering, der er anvist af UVM ifm. indberetningen af fraveer.

BEMZRK: Vi forklarer meget mere om denne indstilling til sidst i indeveerende vejledning, ligesom det
er muligt at laese mere herom pa siden: www.uvdata.dk/muelevvejledninger.

a Du skifter mellem de to beregningstyper ved at markere hvilken beregningstype, du @n-
sker under Fraveersberegning.

Alle elever a

FERIDOE: | Indevmrende w | | Sholedrl dags da.. w | 1. sugzoee -2 mar 2022 T = B

FRAVARSAIATGMING Minimumsregistrering (&) Feksibel registrering

WKMD % UVDATA AP 7a.18
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4.4 OPRET DINE EGNE LISTER

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

Ga til menupunktet Fravaer > Lister

Aktiver filter-funktionen ved at klikke pa ikonet: Y

v
# Alle elever * \. @
) ":.f I S ; e

U . et
§ v g Sk | e

D e e |t sy s sty G st e ot v ekt

& Fravmrdage G g
Jree. L —

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

Alle elever * G

1]

.
E

PERIODE: [\ndevaerende vJ [Kvanal VJ 1. aug 2021 - 2, mar 2022 ®

FRAV/AERSBEREGNING: (_) Minimumsregistrering (@) Fleksibel registrering

ELEV SKOLE KLASSE | FRAV/ERSDAGE = FRAV/ERSPERIODI EKSTRAORDINZER | SYGDOM | ULOVLIGT = SAMLET
FRIHED (%) (%) (%) (%)
[Elev ] [Skole ] | Skrivtalvaerc‘ ‘ Skriv talvaerdi | | Skriv talvaerdi ‘ | Skrivta‘ | Skriv ta‘ | Skuvts‘

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

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

Lister der allerede er i vaerktgjet

Du kan ved fgrste login opleve, at der allerede er lister pa oversigten. Det kan veere tilfeel-
det, fordi kommunens forvaltning har mulighed for at oprette lister og dele disse med
skolerne i kommunen. Sadanne lister kan du ikke redigere i og/eller slette.
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4.5 GEM OG DEL DINE LISTER

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

0 Nar du har angivet de gnskede filtreringer (s- 15) kan du klikke pa =& -ikonet. Herved far
du mulighed for at gemme listen til brug igen senere.
9 Navngiv listen og angiv - hvis du gnsker det - hvorledes listen skal deles:

Alle elever * a

PERIODE: [Indevaerende v] [Kvarral v] 1.jan 2022 - 31. mar 2022 x Nulstlfire Y = B

FRAVARSBEREGNING: (O Minimumsregistrering (®) Fleksibel registrering

. EKSTRAORDINAR SYGDOM (%) ULOVLIGT (%) Y SAMLET (%)
Ny liste FRIHED (%)
Navn [ Skriv talvaerdi J [Skriv talveerdi ] [Skriv talvaerdi ] [ 5 ]
‘. Min. 5% SAMLET (indevaer. kvartal) |
17,0 0,8 1,0 18,8
Deling @
[Del ikke listen VJ
9,9 4,7 0,0 14,6
GENERELT
Del ikke listen 82 68 0,0 15,0
Vester Mariendal Skole 229 medlemmer §
GRUFPPER 8,5 0,3 0,0 8,8
Ledelse 9 medlemmer
Personale 146 medlemmer
Paed/statte 56 medlemmer

Her har jeg klargjort en liste, der fglger 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.

BEMZRK: Lister kan oprettes og deles hierarkisk Forvaltning | Skole | Underviser.

Kommer listen fra et hierarkisk niveau over dig, kan den ikke redigeres og/eller slettes. Sa
lister delt af forvaltningen kan fx ikke slettes pa de enkelte skoler.
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4.6 Visning af lister

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

Q Seg efter lister.. Q Sog efter lister...
Alle elever Alle elever
232 elever 232 elever
Team9 - min 10% sygd... ‘& Team9 - min 10% sygd... @&
0 elever - :%:Team 11 0 elever - 32 Team 11
Min 7% (indv. kvarta... E Min 7% (indv. kvarta... *
0 elever Oelever
10% ulovligt (indev.... 3 10% ulovligt (indev.... ~

Laver navneoprab... - i Vester M... i
Min. 8% (7+8+9), Sko...
2 elever

7 dage ud af 15 sene...

0 elever - 3% Vester Mariendal Skole

15 dage ud af 60 sen... E 7 dage ud af 15 sene...
1 elev - 1% Vester Mariendal Skole 0 elever - 33t Vester Mariendal Skole
10% sygdom (indv. kv... 15 dage ud af 60 sen... s

Opdaterer antal... 1 elev - 3% Vester Mariendal Skole

40 dage ud af 200 se... 10% sygdom (indv. kv...

Laver navneoprab... - i Vester M... Opdaterer antal

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

Du kan til enhver tid andre i dine filtreringskriterier og/eller &ndre navnet pa listen. Her-
efter kan du gemme/slette eller endre delerettighederne ved at klikke pa ikonet: - ,

hvorved du far felgende muligheder:

& Delingsindstillinger
I® Gem som ny liste
B Gemliste

B Sletliste

T L R RN DR
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4.7 Sortér indhold i dine lister

Du kan til enhver tid a&endre pa den made din liste vises pa, idet du benytter stigende/faldende/alfabe-

tisk sortering i den gnskede kolonne.

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

ELEV

@ Emil Jensen
Ly Mads Nielsen
ﬂ Anja Nielsen

ELEV

@ Mads Madsen
@ Lykke Galsgaard
Q Lykke Galsgaard

KLASSE

7B

8A

6A

KLASSE

7B

8A

7B

FRAVAERSDAGE

26

36

16

FRAVARSDAGE

26

24

22

ULOVLIGT (%)

12,3

9,1

8,0

ULOVLIGT (%) ~

0,0

0,0

0,0

SAMLET (%)

15,1

224

88

SAMLET (%)

171

14,6

14,2

Nar en liste er gemt, sa kan du altsa vaelge hvilke kriterier du gnsker at se listen pa bag-
grund af. Herover har vi vist hvorledes en listevisning endrer sig, hvis man vaelger at se
den sorteret hhv. faldende og sidenhen stigende pa kolonnen ulovligt fravaer

Du kan alene sortere pa indholdet af én liste ad gangen.
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4.8 Notifikationer pa dine lister

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

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

Min. 5% SAMLET (indevaer. kvartal) 8 -
- PrRICSE: | Indevarende v || wanal v o mar - Y = B
Alle elever FRAVARSBEREGNING () Mimimumregistrening (®) Fleksbel repstroring
ey - KLASSE EXATRADRDNE R SYGDOM MW WLOWVLNGT N W SAMUET (W,
Min 10% U {indv. kvartal) P
Opataras satal . - @ Shoker | hoe Varg eller incras: elevrave Y+ . - =r ’ v - - m’
15% U Indv. kvartal . @ ! o ' N
S Q Lykke 43 3.9 4 a 14
3 :u:‘a‘:umnm-v @ At ] f [ o 150
= - @ Verinr Mariends Lt
@ Pern 1 A 85 0 L8]
Min 12% SAMLET (Indevaer. &)
kvartal)
Beregner srtal . - @ Skober | ko
Klik pa 2 -ikonet for at aktivere notifikatio-
ner o3 listen Min. 5% SAMLET (indevaer. b 5
P : kvartal)
4 elever + :5: Vester Mariendal Skole
9 Nar notifikationer er aktiveret pa en liste, vi-
ses et lille notifikations-ikon pa listen i liste-
oversigten.

Er der nye elever pa listen, vises dette i dine notifikationer, og et klik pa
notifikationen bringer dig direkte til listen i MU Elev.

"

Notifikationer

Min 1% SAMLEY (incevinr. hvarial)
Lot Sees o e g W AMDORg

15 fravawsdage (80 skoledage)
(nten dees s med gt v ASORE

Min 0% Samied (mined)
3 e cover 0 inten

Min 0% U e kvartal)
Ut s s e g V) ARDORE

19N samiet travinr
2 e elevar p

OBS! Du kan til enhver tid deaktivere notifikationer ved at klikke pa 2 -
ikonet igen.
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4.9 AKTIVERING AF SMS-AFSENDELSE*

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

1. Der registreres ulovligt fraveer
2. Der registreres Sygdom/Noter pa registreringssiden (underviserne).
3. En anmodning om ekstraordinaer frihed godkendes/ afvises.

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

a Ga til menupunktet Grupper og personer og velg undermenuen Klasser

& MU Elaw [
Q-

R e 1uwis
B reveme Skole =
AR lerupge o e s [
Uy

Klasser ) .
» [ .
& o O w Q..

o @ -

Q m ) -

()

bl .

(e

- .1. . -

o @

® o

fa)

- i ...

(e

L=

9 Klik pa en klasses navn pa listen over Klasser, og nu vil du se Klasse-stamkortet frem-
komme til hgjre i dit skeermbillede.

Veelg fanen SMS.

OBS! Hvis man har valgt at blokere en foraelder i MU Elev, sa modtager denne ikke lsengere en SMS,
selvom vedkommende har et flueben for afsendelse.

*) Dette er alene en opgave, hvis skolen har et aktivt SMS-abonnement til MU Elev.
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Pa SMS-fanen kan du nu vaelge hvilke relationer, der skal modtage SMS’er ifm. punkterne

naevnt pa forrige side

1A

GRUPPEMEDLEMMER FRAVAR 5SMS

NAVN =

» Caroline Vestergren Galsga...

>  Erik Lorentzen

»  FErik Taskiran

»  FErik Daugaard Jargensen

> Jesper Nielsen

> Julie Nielsen

> Kasper Bredsgaard

> Kasper Larsen

»  Lasse Galsgaard

» Louise Thomsen

> Lykke Nielsen

»  Lykke Langer

Gentag dette punkt for hver klasse.

RELATION

Tre relationer

Tre relationer

Tre relationer

Tre relationer

Tre relationer

To relationer

Tre relationer

Tre relationer

Tre relationer

Tre relationer

Tre relationer

Tre relationer

Vaelg alle elever: @ Vaelg relationer: (| Valgalle: |

TELEFONNUMMER

SMS-BESKED @

BEMZRK! Nar dette er gjort en gang, sa nedarves indstillingen fra skolear til skolear, saledes det ikke

skal gentages hvert ar i august.

BEMZRK! Ved nyindskrevne klasser skal dette gennemfgres. Dvs. ved skolearets begyndelse, og ved
nytilkomne elever i Igbet af skolearet, skal dette punkt gentages for fx nye 0. klasser og andre nyopret-
tede klasser/nyindskrevne elever, alt efter skolens elevsammensaetning.
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5 MU Elev - Den daglige drift

MU Elev er et vigtigt veerktgj i dagligdagen. Saledes er det ikke alene monitoreringen af fraveer, der kan
ske i dette vaerktgj, det er ogsa her man fx behandler foraeldrenes anmodninger om ekstraordinaer fri-
hed til eleverne, og det er her man via Elevkortene evt. undersgger ssmmenhange i elevfravaeret.

Dette gennemgar vi pa de fglgende sider i dette afsnit under Den daglige drift.

5.1 ANMODNINGER OM EKSTRAORDINAR FRIHED

Som administrativt personale er der enkelte anmodninger fra foreeldrene 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

Mine Faste opgaver

Fravaer

Svar pa ekstraordinzer frihed

4 foraeldre afwenter svar pi anmodning om
ekstraordinzer frihed

E 11.mar 2022 a4+

2. Du adviseres vha. en notifikation i menupunktet
Fraveer > Ekstraordineer frihed: W MU|Elev

MENU

4 Startside

&* Fravaer
Registrering
Ekstraordinzer frihed o
Lister

‘ea» Grupper og personer

@ sMs-historik

£ Opsatning
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Uanset om du navigerer til menupunktet vha. Opgavekortet eller direkte i menuen til venstre, sa kom-
mer du til en side, hvor du kan handtere anmodningerne om ekstraordinzert fraveer:

% MU|Elev Q seg a g
MENU

ALLE @NSKER OM EKSTRAORDINAER FRIHED: X Afvis -~ Godkend
A Startside

.
a Fraver

Registrering

4jalt
Ekstraordinaer frined ()
ELEV KLASSE FRA TIL NOTER INDBERETTER
Lister
11. mar 2022 1. mar 2022 :
@ Mathilde Marle Holmgaard 8. 9C 1. Naturfag 6. Naturfag Testravaer rr;ztkzeu?fl:\ e Wadenis) GGockens
sa+ Grupper og personer - .
-
11. mar 2022 11. mar 2022 # Lykke Kjzer i
® swms-historik Q pernille Nielsen 1A 1 Danck S Wik Testfravaer 4 mar2022kl.og % A Godkend
£ Opsatning 11. mar 2022 11. mar 2022 &L j
. . ykke Kjaer x
@ Kasper Lorentzen s 1. Dansk 7. Matematik Testiravaer 4. mar 2022 kl. 08x pfiis Eocend
. 11. mar 2022 11. mar 2022 ® Lykke Kjr N
4B x
@ Lykke Christiansen 1. Matematik 5. Lmseband 12,1512, TeotravaEr 4. mar 2022 kI, 08 Avis Godkend
°o . o
Du har pa siden mulighed for at godkende alle an- 0

2 @
modninger vha. massegodkendelsesvaerktgjet /
gverst til hgjre:

ALLE ONSKER OM EKSTRADRDINER FRIHED: X Afvis Godkend

Eller du kan godkende anmodningerne enkeltvis ud for hver elevanmodning:

4

v WIASSE TRA = NOTIR NOMIRITTIR
= 1. mar 2022 11, mar 2022 ykioe Kjaer
Q Mathide Marie Holmgaard 8 < K % Testfravaer @ Ly l.', o aa X Afs Godkend
1. Natortag 6. Naturfag 4 mar 2022 i 02
11 mar 2002 11 mar 2002 y e
@ Pernite Wishe i Testiravo @ B Lea v X Abds Gosend
Dass S Mush A mae 2022 W 08
s 11, mar 2022 Lykcke Kjane
@-“‘,"';'-‘Qr s estfravaes W Lykeigme X AMs Goduend
1. Dank A mar 2022 . 0%
11 mae 2022 1" 22 )
@ snser a3 n & Testfravaer Q W Lykim igur X AMs Gacaend
1. Maternatik 5 Lwsebdng 12.15-13 & mar 2022 ¥ 08
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5.2 Elev-stamkortet — Det feelles fraveersoverblik

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

Du finder et Elev-stamkort idet du enten:

1. Udsgger og veelger en elev i Supersggerfeltet gverst:

Q, jakob kjer

0 Jakob Kjaer Langer (8B)

Klacca/hnld 1 alktinn

eller

2. Velger en elev, markeret som link, pa en af listerne:

40 fravaarsdage (200 skoledage) -

PEmODE: | Seneste ~ | | Antal skobedage w | | 200 14, e 3031 - 2 emar 2203 I.Yf: = B

FRAVERSHBEGRMG Mrwmumsregistrering (8 Elekuibel registrering

ELEV - LRSS T FRAVARSDAGE FRAVARSFERODER BT RACADINAR FRINED SPGOaM W) WLOWLIGT (W) SAMLET (W)
(L]

-8 41 -] 1.5 9.7 B4 76
3 Al 3 320 00 na 20
as 5 25 1.4 55 16 05
Holmgasnd Bernholt Langer a3 n 3 8% 14 FIR]
2H 13 2 T3] 0.1 [T FirAl

| begge tilfelde abnes Elev-stamkortet, hvor du nu kan finde alle relevante data pa eleven. Alle roller,
dvs. forvaltningen, skolernes administrative personale, skolernes psedagogiske personale og elevens
foraeldre/veerge/kontaktperson, ser det samme Elev-stamkort.

Dette gger transparensen, og er med til at tydeligggre det, vi taler sammen om, nar det geelder den
enkelte elevs fraveer.
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5.3 Elevstamkortets indhold

Her kan du laese om, hvorledes du kan tilga de forskellige informationer pa elev-stamkortet:

Valg/Udsgg en elev, og klik pa linket.

Nu ser du elevens elevkort, der

kan se saledes ud:

= 0 . . 5
Mathilde Marie Holmgaar Elevkortet indeholder flere faner. Du ab-
ner det som standard i fanen Fravaesr, men
sC kan ogsa navigere 1il de andre faner her.
FRAVAER SKEMA KOMTAKT
____,——-——'—"’J Fraveasret kan vises i forskellige peri-
PERIODE: [ Skeolearet til dags dato VJ | oder {sknlear eller kvanaler]_
Overblik Fravasret kan visualiseres pa
forskellige mader vha. disse faner.
Optzlling Kalender Tidsfordels
Aug Sep Okt Mo Dec Jan Feb Ma
S — Standardvisningen er kalendervis-
N .
O S— ning, men du kan selv vaelge, hvor-
— ledes du esnker at se fraveeret vist..
1
L]
A
L
A
L]
L]
L
L]
L N N
—— — Fraveeret vises opsummeret i % for
——— de enkelte kategorier her.
L]
///,
® EKSTRAORDINJER FRIHED T SYGDOM @ ® ULOVUIGT & SAMLET
75 % 132% 0,5% 21,2%
Ekstraordinar frihed ] o
Mederst findes en historik over
on " f— fravaersregistreringerne for eleven.
11. mar 2022 11. mar 2022 # Lykke Kjzr )
T x
1. Naturfag 5. Naturfag Rstfranier i Afvis - Godkend
12, maj 2022 12. maj 2022 @. |esper Thomsen
sommerhus . & Afvist
1. ldraet 6. Kristendomskundskab 28, feb 2022 kl. 131

16 _mar 7077 18 mar N7

B ld Rm oo

Elev-stamkortet er omdrejningspunktet for overblikket over en enkelt elevs fravaer, og det er oplysnin-
gerne pa dette kort du fx kan bruge ift. den forebyggende indsats og/eller sagsbehandling ift. barnet.
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5.4 Elev-stamkortet: Eksempel pa analyse

Her kan du se et konkret eksempel pa, hvordan data fra elev-stamkortet kan “analyseres”:

0 Valg fanen Fraveer

Pa denne fane har du flere visuelle vaerktgjer til at se, hvorledes fravaeret fordeler sig.
Saledes kan du ved at vaelge en given periode, og derefter skifte mellem de tre visualise-
ringer: Optaelling, Kalender og Tidsfordeling frembringe tre forskelligemader at betragte
elevens fraveer pa.

Herunder ser du fx visualiseringen Tidsfordeling:

Q Mathilde Marie Holmgaard Bernhoft Langer #

9C

FRAVER SKEMA KONTAKT

Mathildes fravaer er primzert regi-
streret i lektioner pa torsdage.
Indfarvningen er her staerkest.

PERIODE: | Skoledrettil dags dato v

Overblik

Optelling Kalender Tidsfordeling

Optielling Kalender Tidsfordeling

MAN TR FRE
e—
11:00 z - - - _
e ————c

1200

—_———

14.00

08:00

0%

8

15.00

16:00

© EXSTRAORDINAR FRIMED @ sYGoom @ ® ULOVUGT @

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

| denne visning ser du en fordeling over elevens fravaer, hvor indfarvningen markerer hvor
elevens fravaer primaert ligger (jo kraftigere indfarvning jo mere fraveer pa det viste tids-
punkt).

Visualiseringerne pa Elev-stamkortet kan hjelpe dig med at fa et overblik over, om en elevs fraveer har
specifikke mgnstre. Sammenholder du fx ovenstaende med den primaere fane Skema (gverst pa Elev-
stamkortet), har du mulighed for at se, om fravaeret i seerlig grad kan forbindes til szerlige tidspunk-
ter/fag. Dette kan vaere med til at styrke den indsats, der evt. skal planlaegges omkring den enkelte elev.
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5.5 Elev-stamkortet: Historik og registrering/a&ndring/sletning af fraveer

Ruller du ned pa fanen Fravaer pa Elev-stamkortet, sa kommer du til elevens historik over fravaersregi-
streringer. Som administrativt personale pa skolen, har du mulighed for at foretage registreringer/ret-
telser direkte i fravaershistorikken.

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

. . »
Mathilde Marie Holmgaard Bernhoft Langer
9C
FRAVER SKEMA KOMTAKT
15. okt 2021 15. okt 2021 |esper Thomsen :
Vi skal friseres Q Afvist
1. Maturfag 6. Naturfag 5. okt 2021 k. 13:01
Registreringer -+ e B
TIDSPERIODE ~ VARIGHED KATEGORI NOTER SIDSTE ZENDRING
. . ’ ) Jesper Thomsen
> 7.jun 2022 6 lektioner ® Ekstraordin... » Lang pinseweekend @ 10, fob 2022 K. 10:35 e
> 31.maj 2022 6 lektioner ® Ekstraordin.. v sommerhus Tiﬂi;g]]czn;k?ﬂ 0:39 o
mai . Ekst din.. Jesper Thomsen
> 30.maj 2022 6 lektioner @ Ekstraordin... » sommerhus 24, feh 2022 kI 10:39 wes
. ) ) Jesper Thomsen .
> 20.maj 2022 6 lektioner ® Ekstraordin.. ~ sommerhus 20.jan 2022 kI. 11:06
> 19.maj 2022 6 lektioner ® Ekstraordin... » sommerhus ?gﬁzrn-;%oz?i?q 1:06 s
\ . . Jesper Thomsen
> 18.maj 2022 7 lektioner ® Ekstraordin... » sommerhus 20.jan 2022 KI. 11:06 e
> 16.maj 2022 & lektioner @ Ekstraordin... v Familiefedselsdag I{Iﬁi{j:léljng;gezgsljm 2:43 b
. . ’ Jesper Thomsen .
» 11.maj 2022 7 lektioner @ Ekstraordin.. » sommerhus 17 dec 2021 kl. 13:28
Ny fravarsregistrering
Tilfgj en registrering ved at klikke pa + -ikonet, Katmgrl
- 1 1 2 . ® Sygdom [ fErb‘(rs‘lErgordinar @ Ulovligt @ Note
og uary €en pop-up, aer viser sig pa skermen:
Fra
(] 4. marts 2022 @ Hele dagen v

Til
1 4. marts 2022

Note

Skriv note eller vaelg pa listen.
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Du andrer kategori for en fraveersregistrering ved at klikke pa pilen ud fra den registre-
rede kategori, og veelge den nye kategori i drop-down-menuen, der viser sig:

TIDSPERIODE ~ VARIGHED

» T jun 2022 6 lektioner

KATEGORI Ey SIDSTE ENDRING
A

|esper Thomsen
#® Ekstraordin... ng pinseweekend 10, feb 2022 K. 10:35

KATEGORI! %
v

NOTER
® Ekstraordin.. Lang pi
Sygdom
ime
Ekstraordinaer frihed
he Ulovligt ™
o € ime

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

hgjre for en registrering:

Registreringer 4+

TIDSPERIODE ~

> T.jun 2022

» 3. maj 2022

¥ 30.maj 2022

> 20.maj 2022

VARIGHED

& lektioner

G hektioner

& lektioner

G lektioner

8 E

KATEGORI NOTER SIDSTE ANDRING '/

Jesper Thomsen I".-" 1
10. feb 2022 kI 10:35 LR

& Opret note

@ Ekstraordin.. w Lang pinseweekend

Jesper Thamsen

#® Ekstraordin.. w sommerhus 24 feb 2022 k. 10:35 | W Slet fravaer

Eksl din... s |esper Thomsen .
‘ raarin e sommerties @ 24. feb 2022 k1. 10:38

Jesper Thomsen

® Ekstraordin.. w sommerhus 20. jan 2022 KL 11:06

B KMD /. !/VDAT

An NEC Company MERE N} BARE SOFTWARE

AP 7232



3
i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. Personale

5.6 Eksport/Print af lister og data fra et elev-stamkort

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

5.6.1 Eksport af liste
1. Find den gnskede liste i listemenuen
2. Velg B -ikonet, der eksporterer hele listen som en Excel-fil

@

LLE

Y = B

Eksportér data til Excel

W (%) ULOVLIGT (%) SAMLET (%)

Nu eksporteres listen som en Excel-fil, og kan anvendes efter behov/gnske.
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5.6.2 Print/Eksport af data fra elev-stamkort
1. Find det gnskede elevkort enten vha. supersggeren eller vha. en genereret liste i listemenuen.
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 elev-
kortet:

15, okt 2021 15, okt 2021 Jesper Thomsen

1. Naturfag 6. Naturfag Viskal friseres 5. okt 2021 kl. 13:00 © Afist /
2
Registreringer + e B
TIDSPERIODE *  VARIGHED KATEGORI NOTER SIDSTE ANDRING
»  7.jun 2022 6 lektioner ® Ekstraordin,,. “ Lang pinseweekend !f;?;g;;;?ﬁﬂ 0:35 e
> 31.maj2022 6 lektioner ® Ekstraordin.. v sommerhus e Tan 11 10:38
»  30.maj 2022 & lektioner @ Ekstraordin.. » sommerhus ]2‘:-:':;:3[2:'(']2?17”1 0:39 wae
5 20.maj2022 G lektioner ® Ekstraordin.. v sommerhus lesper Themsen

20. jan 2022 kl. 11:06

Print af data fra elev-stamkort

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

f 1 f i
' Udskrift l . Udskrift |
" Detaljeringsgrad \ ‘ Detaljeringsgrad 1
Fuld (lektionsniveau) v] 1 .. [ Fuld (lektiensniveau) o J :l
| '.
Fuld (lektionsniveau) | | VISUALISERING i
| Simpel (dagsniveau) 1 ——— =Em=m
| | -— —
| — -
| === .EE ﬂ i .h I | == I r i [
| == | = " I | —— I I
Kalender Tidsfordeling Ltklllflﬂtl Lektioner t Kalandsr Tidsfordeling Lektioner Lektioner t
pr. maned pr. fag pr. mined pr. fag |
1 1
s D | (e (D |
P ] A
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Eksport af registreringer pa elev-stamkort

Vaelges eksport-ikonet genereres en komplet Excel-fil over alle registreringer foretaget pa eleven i den
valgte periode.

. Eksportér registreringer til Excel

5.6 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 Hold-stamkort.

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

@ LTy @ DAN 941

[T — - .
00% 0.0% AR T 0,1% - T o
0.0 % oD% 0% 01 %
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5.7 SMS-Historik

Det sidste menupunkt er skolens oversigt over de SMS’er, der er afsendt ifm. evt. registreringer af fra-

vaer noteret pa skolen.

Ved at klikke pa menupunktet finder man en komplet fortegnelse over de SMS’er MU Elev har forsggt
at sende til de respektive modtagere, og listen kan i givet fald se ud som illustreret herunder:

& MU | Elew Q ses

SMS-historik

A Startside

am Fraver PERIODE: 1. august 2021

553 Grupper of personer
@ SMS-historlk TIDSPUNKT =
o

Opsmning 11, Jan 2022 K, 12:43

ZB. Feb 2022 k1. 13:.
28. Feb 2022 kL 13:...
28, Feb 2022 kL 13:...
24, Feb 2022 kL 10:..
24, Feb 2022 kL 10:...
34, Feb 2023 kL 10:,..
10, Fob 2022 kL. 10;..,
10, Feb 2022 kL 10:

10, Feb 2022 kL 0.

4. marts 2022 1. aug 2001 -4

EMINE

Eistracrdinaer fr

Elcstracrdinar fri

Eicstracedinar fri

Eicstracrgdingr fr

Estracrdinr fr

Estracrdinar fr

Elstracrdiner frifue

Elsrracrdinggr frih

Ekcstracrdiner fr

Eicstracrdinar frih

hed

hied

hexd

i

hatsd]

e

hed

Kagper Lorent

Perridle Nielsen

Kasper Lorent

Mathilde Mari

Permille Miglsen

Easper Lorent

Machilde Mari.

Ehsper Larent

Perndle Nielien

Kasper Lorent

PO0CPLPOELOEOER B

mar M2

MODTAGER

Lykke Kjaer

Peter Christiansen

Lykke Kjaer

Ly K

Peter Christiansen

Lykoe Kjaer

Lykke Kjar

Lk Kjaer

Peter Christiansen

Lykke Kjar

TLF.

T, 453

w259

B, #2453

%, #4531

R #4557

e =253

R, =451

R #4531

L] L

w53

258 an

*) Menupunktet og de tilhgrende oplysninger pa denne side, kan kun ses og tilgas, hvis skolen har et

aktivt SMS-abonnement til MU Elev.
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5.8 VIGTIGT: Fleksibel beregning vs. Minimumsberegning

Arbejdsgangen ift. fravaersberegningen og de evt. indsatser bgr i udgangspunktet tage udgangspunkt i
minimumsberegningen, idet man fra skoles og forvaltnings side skal initiere evt. tiltag ud fra den be-
regning UVM laegger til grund i bekendtggrelsen vedr. fraveer i Folkeskolen.

MEN - og der er et stort men.

Ift. sagsbehandlingen ma skoler og kommuner undlade at sagsbehandle pa elevernes fraveer i fald der
er undskyldelige faktorer, der kan vise at fravaeret alligevel ikke nar graensevaerdierne. Som undskyldelig
faktor naevnes fx en mere detaljeret registrering af fravaeret - herunder fx lektionsfraveer eller anden
hyppigere registrering.

Derfor kan man altsa arbejde ud fra listerne, der beregner vha. den indbyggede fleksible registrering,
hvor man pa skolerne altsa kan foretage:

e Heldagsregistrering

e Halvdagsregistrering

e Lektionsregistrering

e Registrering ved lzererskift

e Registrering efter hver pause

e Lgbende registrering ved fravaershandelser/andringer
e E[Etc.

OBS! Det er vigtigt for os at understrege, at vi grundet ovenstaende alene viser skolernes paedagogiske
personale og foraldrene den fleksible beregning af fravaeret.
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5.9 Information om SMS’er afsendt fra MU Elev

For atillustrere, hvordan de afsendte SMS’er ser ud, sa ser | eksempler pa dem her.

Ved registrering af ulovligt fraveer:

Hej

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

Du kan selv indmelde fraveer via

Aula, eller kontakte skolen, 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
ekstraordineer frihed til Kasper
Lorentzen 12. maj 2022 08:15 -
13:45 er blevet godkendt.
Kontakt skolen, hvis du har
spgrgsmal til dette.

Hilsen Vester Mariendal Skole

Hej

Din anmodning om
ekstraordinaer frihed til
Mathilde Marie Holmgaard
Bernhoft Langer 12. maj 2022
08:15 - 13:45 er blevet afvist.
Kontakt skolen, hvis du har
sporgsmal til dette.

Hilsen Vester Mariendal Skole
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5.10 Forzeldrenote ved ans@gning om ekstraordinzer frihed

Nar foreeldre ansgger om ekstraordinaer frihed til deres barn/bgrn, sa informerer MU Elev dem om flere
ting ifm. ansggningen.

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

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 foraelder selv serge for at falge
op pa klassens arbejde, f.eks. ved at sparge de andre forzeldre pa
argangen.

@

Nar foreeldrene har klikket OK til denne, sa kommer der pa kvitteringssiden 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 ekstraordinaer frined kan godkendes.

KATEGORI
@ Ekstraordinaer frihed (afventer godkendelse)

B@RN

Lykke Christiansen
4B

@ Kasper Lorentzen
7B

Mathilde Marie Holmgaard Bernhoft Langer
9C

@ Pernille Nielsen
1A

Dato
@ 11.mar 2022 @ Hele dagen

NOTE

Testfravaer

B KMD /% UVDATA AP 72.39

An NEC Company MERE N} BARE SOFTWARE



