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Skoleindskrivning pa distriktsskolen
Skoleindskrivning vedrgrer to overordnede processer

A. Skolestartende elever — indskrivning til kommende 0. klasse.
B. Skoleskiftende elever — elever der skifter skole til ny klasse pa et vilkarligt klassetrin i lgbet af

skolearet
& MU|Elev
Denne vejledning omhandler opgaverne vedrgrende proces A.
ﬁ Startside
| MU Elev har rollen Adm. Personale (Skole) to overordnede menupunkter i O Froveer

forbindelse med skoleindskrivningen.

& Karakterer og prever

.
Grupper og personer

e OPSATNING der rammesatter den arlige skoleindskrivning
e LISTER der vedrgrer handtering af de elevdata der genereres i processen

Skoleindskrivning

Lister

| det fglgende guides du trin for trin gennem mulighederne for rollen som Adm.
Personale (Skole) pa en skole.

Opsatning

Skolefoto

Skeermprint i guiden bygger pa demodata fra Thisted Kommune. & open
psEtning

1 OPSATNING

Skolen og forzeldre kan pabegynde skoleindskrivningen, nar kommuneadministratoreren har opstartet
opgaven i MU Elev.

1.1 Generelt o mev ik

. . - . @
Her indstiller kommunens administrator start- = Generett (@) i
og slutdato for, hvornar foreeldre kan foretage ® i S —
gnsker og andringer i forbindelse med TR SRR | cemesammessusmTon

indskrivningen af deres barn (2). Cvetiroraiore + @
reve Lil Frerzelare

Foreldre kan i denne periode tilga, gense og
redigere indtastninger.

WoE
Y2

G

Abningsperioden har ikke betydning for,
hvornar breve kan sendes til forzeldre - se mere
il.2.

@
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1.2 Breve til foraeldre

Her udarbejdes kommunikationen til forzeldre
for, under og efter abningsperioden for
skoleindskrivningen. Forzldre kan bade
modtage breve fra distriktsskolen og fra
kommunen.

Breve til foreeldre handteres via MU Elev, hvor
det er muligt at udarbejde en KLADDE og

Breve til foraeldre +

NAVN SKOLE AFSENDES @

5. Jan

Dadsted Skole 5 jan

eindskrivn... Bedsted Skole 12, jan

dermed forberede info fgr det reelt skal afsendes.

Breve kan sendes af bade Adm. Personale (Kommune) og Adm. Personale (Skole).

AFSENDESTIL@ | STATUS

7.Jan

6. Jan

I jan

Du har overblikket over status pa de enkelte breve, som du kan se i skeermprintet herover.

De enkelte statusbeskeder fremgar af tabellen herunder:

Status Funktion

Vard at vide

Redigeringsfunktion

Intet sendes uanset indstillinger

Klarmelding til MU Elev at brevet skal
v Klar . .
sendes i den gnskede periode

Brevet sendes i den indstillede periode

Farst til alle foreeldremyndighedsindehavere pa listen og
efterfglgende til nye der kan madtte komme pa listen i perioden

Info til om at brevet er sendt.

Brevet er sendt til alle de brugere, der var pa listen i perioden.

Foraeldre modtager informationen via digital post med mindre, de er undtaget herfor, s modtager de

via traditionelt brev i postkassen.

Se 1.2.2 for en detaljeret gennemgang af processen med oprettelsen, klarggring og afsendelse af breve.

OBS! Flytter nye elever til skoledistriktet i indskrivningsperioden modtager foreeldre brev(e), der allerede
er sendt i perioden samt eventuelt nye breve der oprettes i MU Elev.

1.2.1 Mulige afsendere af breve

Adm. Personale (Kommune) kan bade sende breve pa vegne af kommunen og den enkelte skole. Adm.
Personale (Skole) kan se breve sendt af kommunen og kan selv sende breve pa vegne af skolen.

| MU Elev har du overblik over breve sendt af savel distriktsskolen som kommunen.

Herunder ses et brev sendt fra kommunen, som det ser ud ndr en adm. personale pé en skole dbner det.

Bemeaerk beskeden markeret med lysebld (1)

B KM /. UVDATA

An NEE Company MERE NI} BARE SOFTWARE

AP 8b.4

indhold =




W§ MUElev

Brugervejledning :: Adm. Personale (Skole)

Generelt

Abningspericde @
Aben fra og med
1.jan 2024

Breve til foreldre +

NAVN

witation
mvitation til skoleindskrivm..

Uden logo

ion til skoleindskrivn.

Aben til og med
5. feb 2024

Brev sendt af kommunen

AFSENDES @

5jan

Bedsted Skole 5. Jan

AFSENDES TIL @ STATUS
7. jan (o Sendt)

Invitation

jon il skoleindskrivning

@ D¢ nsholder of brever, me b reclgere der,da
hele kemmunen,

ko radigers beeve for

Tilstand
endles fkke ud for et er markeras som “Klar

kke angivet

Mavn
Invitation

brevet

Brevet glder for
Hele kommunen

Afsendes fra @ Afsendes til
5. jan 2024 7. jan 2024
Logo

B KM

An NEE Company

% UVDAT

MERE END BARE SOFTWARE

AP 8b.5

indhold =



o
i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. Personale (Skole)

Herunder ses et brev sendt pa vegne af skolen — bemeaerk de orange felter med skolens navn, samt
muligheden for at redigere i brevet (1).

¢ Uden logo x
it U skaleindsbrinirafe e Skole
t
Tistand
ben il og med .

1.2.2

Oprettelse af ny KLADDE
Nye breve oprettes ved at trykke pa plustegnet Breve il formldre + o Opret brev
(1), hvorefter fglgende dialogboks fremkommer. e ®
Her indtastes brevets navn (2) og typen veaelges P ° S
(3). I rollen som Adm. Personale (Skole) kan du Vst ke Seed ik e
alene sende breve pa vegne af skolen (4). i moenoron —

SLESTRA , Setind — 5
Modtagere af breve er forealdre til bgrn pa [ oo ew

skoledistriktets liste Elever til skoleindskrivning
og som har status Afventer gnske i den valgte
periode. Slutteligt tilfgjes brevet (5), som derved oprettes og abnes som en KLADDE.
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1.2.3 Brevets indhold og link til skoleindskrivning i MU Elev
Du designer selv brevets indhold idet du i det abne brev — det dbner ved oprettelse eller ved at klikke
pa brevets navn pa ovenstaende liste — tilfgjer det indhold du gnsker.

Demobrev
Invitation til skoleindskrivning

@
Tilstand
Brewet sendes ikke ud for det er markeret som "Klar” .

MNawvn *

[ Demobrev

Type@*

Typen afgar. hvem der modtager brevet

[Imritatl'nn til skoleindskrivning v]

Modtagergruppe
Alle

Brevet geelder for

En specifik distrikisskole

Afsendes fra @ Afsendes til
(& # J
Logd

®
=
A

E
g

o
o
[=%
5
=
1]

2
L
g

iy
o

=l

Brev
Skriv hwad der skal 513 | brevet

Bilag

Walgre filler) wedhafres som bilag til braver

i . & Treek en .pdffil hertil eller Vezlg fil :

BEMZRK! Det er vigtigt at inkludere linket til den digitale skoleindskrivning i brevet.

Linket, der skal tilfgjes, er: www.minuddannelse.net/mine-bgrn
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1.2.4 Fra KLADDE til KLAR

OBS! Brevet afsendes til forzeldre, hvis det éendres fra tilstanden KLADDE til KLAR, mens det er inden for
de angivne datoer i

afsendelsesperioden (4).

. Invitation til skoleindskrivning p& Prastemarksolen .
Brevet skal nu gores KLAR 4l Invitation til skoleindskrivning + Vodskov Skole
afsendelse. Dette kan ggres i god (1) CEED)
tid f@r, det er aktuelt ved at fglge .
Tilstand
unkt 1_8 som Vist t|| h¢'re' Brevet sendes ikke ud far det er markeret som *Klar
s ’ ! e G @)
Det logo der paszettes brevet kan Navn *
. | Invitation til skoleindskrivning pa Prastemarksoler .
veere skolens logo, hvis | har .
o . Type @ *
fremsendt et sada n tll |'_\-::r\‘|.\l£zr hvem der modtager brevet .
Invitation til skoleindskrivning v
Kommunens stab, der kan U
uploade det fra central hand. Hvis En spaciic dsrktsskole .
ikke der findes et logo for skolen, Vet s
sa benyttes det kommunale logo, Afsendes fra@ % Afsendes i *
. | 8 24. okt 2024 # 25.nov2024 .
hvis kommunens stab har

Indhold af brev *

uploadet et sadan.

Hurral SKOLEINDSKRIVNING! .

Du kan endvidere  skrive

folgetekst (6) med link til relevant g el v g vt sl alls g gt il e oerige 301
uddybende info — fx fra skolens . ¢ et s e (D
hjemmeside (OBS! Husk at |

indskrivningslinket skal tilfgjes

her, hvis der er tale om en

invitation til

skoleindskrivningen) samt up-loade pdf-dokumenter (7).

Slutteligt gemmes de valgte parametre — enten som KLADDE eller som KLAR (1).

Nar du har gemt (8) din KLADDE til brevet, kan du anvende funktionen Vis eksempel, som abner brevet
i en PDF-visning. Er du tilfreds med visningen, kan du markere brevet KLAR ellers kan du vaelge at
redigere videre i KLADDE.

Hermed er OPSZATNING af breve gennemfort.

1.2.5 Brevenes modtagere og “rykkerbrev”

Breve der er klarmeldt, vil blive afsendt til alle foraeldremyndighedsindehavere til de bgrn, der star
anfgrt pa listen Skoleindskrivning > Lister > Elever til skoleindskrivning og som har status Afventer
@nske. Saledes vil alle ikke-blokerede foraeldremyndighedsindehavere modtage det f@grste brev man
afsender til et valgt tidspunkt.

Forskellen pa et brev oprettet af den kommunale stab og en medarbejder pa en distriktsskole er,
modtagergruppen.

- Brev afsendt fra den kommunale stab sendes til foreeldremyndighedsindehavere til alle born
bosiddende i hele kommunen.

- Brev afsendt fra adm. personale pa en distriktsskole sendes til foraeldremyndighedsindehavere
til alle bgrn bosiddende i skoledistriktet.
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Hvis en skole gnsker at afsende et brev f@r invitationen til skoleindskrivningen, sa kan de oprette deres
eget brev. Dette brev kunne fx veere en invitation til et informationsmgde el.lign. Hvis
afsendelsesdatoen ligger forud for den dato, hvor invitationen til skoleindskrivningen afsendes, sa vil
alle foraeldremyndighedsindehavere pa listen modtage brevet.

Hvis man har brug for at sende et "rykkerbrev”, sa kan man oprette et brev til afsendelse senere end

den oprindelige

invitation il

skoleindskrivningen.

Her

vil modtagerne alene vaere de

foraeldremyndighedsindehavere, der endnu ikke har afgivet et gnske.

2 Lister

| menuen Lister fremgar en dynamisk oversigt over de aktuelle

elever til arets skoleindskrivning pa skolen.

| skeermprintet til hgjre ses de tre listevisninger, der anvendes i

arbejdet med skoleindskrivningen.

De tre listevisninger bliver gennemgaet i det fglgende.

¥ MU|Elev Q sog

1
Elever til skoleindskrivning

Ubehandlede indskrivninger

A Startside

2 Fravar

& Karakterer og prover
22 Grupper og personer

Skolebestyrelsesvalg ‘
Planlagte indskrivninger

an Skoleindskrivning

Lister

Opsaetning

® SMs-historik
0 skolefoto

& Opsatning

Listevisning

Beskrivelse

Vard at vide

Elever til skoleindskrivning

Her finder du en dynamisk oversigt over
elever der skal indskrives, da de bliver
undervisningspligtige kommende skolear

Det er foraeldremyndighedsindehavere fra
denne liste, som modtager breve og kan
foretage skoleindskrivningen

Ubehandlede indskrivninger

Her kan du se alle elever, hvor foraeldre har
fortaget indskrivning. Listen er dynamisk og
ombhandler elever som skolen (eller
forvaltningen) endnu ikke har taget stilling
til

Du skal forholde dig til disse elever under
planlzegningen af skoleindskrivningen

Her hdndteres enkelte eller flere elever til
planlaegningen

Planlagte indskrivninger

Her finder du en dynamisk oversigt over
elever, der er taget stilling til i
planlagningen

Du skal indskrive disse elever pa skolen eller
du kan traeffe andre valg for eleven i menuen

Resultat af skoleindskrivning

Her finder du alle elever i
skoleindskrivningen, der er blevet tildelt et
forlgb i det kommende skolear, og dermed
ikke kraever yderligere behandling.

Listen viser ogsG manuelt indskrevne elever,
som ikke ellers findes pd
skoleindskrivningslisterne, hvis de i det
kommende skoledr bliver
undervisningspligtige eller far elevtrin 0.

OBS! Vaer opmaerksom pad, at handlinger under de enkelte listevisninger indvirker pa synligheden af
eleven pa listerne her samt andre lister i MU Elev. Alt dette forklares senere i naervaerende guide.
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| arbejdet med skoleindskrivning skifter eleverne Igbende status pa listerne, sa overblikket lettes. De
enkelte statustilstande beskrives i tabellen herunder.

(ﬂ Indskrivning ikke ében) (Z Afventer anske) (? Ikke behandlet) (s/ PIanIagt)

Perioden for ) Indskrivning | @nsket er behandlet og
Abningsperioden er ikke skoleindskrivningen er instte @ iy er planlagt, eleven er nu
sat eller dags dato er uden | dben. men distriktsskolen men e/ever; er | indskrevet. Der kraeves
e har ikke behandlet . . -
for perioden. Dnske er endnu ikke gnsket endnu endnu ikke ikke yderligere
afgivet af forzeldre. ’ indskrevet. behandling.

Pa naeste side vises eksempler pa listevisninger uden for SKOLEINDSKRIVNING i MU Elev (3) (5), hvor
elever fra skoleindskrivningen efterfglgende vil fremga som konsekvens af valg truffet i
indskrivningsprocessen.

¥ MU [Elev Q seg
M Startside
. Fravaer Indskrevne elever Kommende elever
-
7 Karakterer og prever . (
= g Periode: | Kommende datoer v | 11. jan 2024
) Mangler undervisningstilbud - -
is: Grupper og personer
ELEV FORLGB STARTDATO FORLOE
Klasser
Kommende elevelr 0 @ Xander von Hage Boll 1. aug 2024 . Indskrevet
Hold
S - Indskrevet
Andre grupper | @ one Collin Larse . aug 2024 Folkeskole
Elever udmeldt fra
o undervisningstilbud
ever [ @ sylvester Stallone 1..aug 2024 Ind=krevet
Personale
Elever med udsat skolestart . [ @ Holger Kirk Brund 1.aug 2024 Indskrevet
Skoler e
&, Skoleindskrivnin ( @ Hjalte Wind Svaneborg 1. aug 2024 Indskrevet
- B Elever med overlappende S - ° olkeskoles

Nar du har vaeret igennem guiden og processen med skoleindskrivning, vil alt dette fremsta tydeligere
end det maske ggr allerfgrste gang.

OBS! | MU Elev mgdes du af advarsler, far du laver bekraeftende handlinger pd dine valg.

Se eksempler pd advarsler i afsnit 2.2.2.
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2.1 Elever til skoleindskrivning
Her vises elever, der tilhgrer skoledistriktet.
Dette indbefatter:

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

B MU Elev Q A @

& Startside
Elever til skoleindskrivning

skaringsdato; ial Y = B + Tifgj ele
Ubehandlede indskrivninger

L

g
©
L
©

Planlagte indskrivninger

-]

o
eeee

Pa billedet herover fremgar en liste med testdata, hvor de vaesentligste opmaerksomhedspunkter
fremgar. | eksemplet er der lige nu 4 elever, der gnsker skoledistriktet Bedsted Skole (3), som er
ubehandlet (4). Listen er sorteret efter elevnavne, men kan let eendres ved at trykke pa en af de gvrige
kolonneoverskrifter — fx @NSKE, SOSKENDE PA SKOLEN eller SAMMENBRAGTE B@RN PA SKOLEN.

Hold gerne musemarkgr hen over o for uddybende info ved de enkelte punkter.

OBS! OBS! OBS!
Pr. oktober 2024 er der sendret i kolonnerne pa listerne i Skoleindskrivningen.
Nu kan du se/vaelge kolonnerne:

- Navn

- Placering

- (@nske

- Distriktsskole

- Skoledistrikt

- Skoledistriktsnummer

- Sgskende pa skolen (tallet vises f@grst nar gnske er afgivet)

- Sammenbragte bgrn pa skolen (tallet vises fgrst nar gnske er afgivet)
- Status

B KM ... VDATA AP 8,11

An NEE Company RE NI} BARE SOFTWARE



I
i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. Personale (Skole)

2.2 Ubehandlede indskrivninger
Her vises elever, hvis placering ift. skoleindskrivning kreever behandling.
Pa skoleniveau vises elever, hvor @NSKET til placering svarer til den pagaeldende skole (uanset bopael).

Listen kan derfor potentielt indeholde elever uden for skoledistriktet.

¥ MU |Elev Q a Q
Elever til skoleindskrivning Ubehandlede indskrivninger I
Skaeringsdato: bat | ¥ = B
Ubehandlede indskrivninger
NAVN PLACERING @ ONSKE SKOLEDISTRIKT » . SOSKENDE PASKOLEN @ SAMMENSRAGTE BORN @  STATUS
PASKOLEN

Planlagte indskrivninger

Tingstrup Skole

@‘3’3@9;
@

Pa billedet herover er der seks elever (3) pa listen sorteret efter SKOLEDISTRIKT (4). Det fremgar, at
der er to elever fra andre skoledistrikter (5), der forelgbig er gnsket placeret pa Bedsted Skole.

2.2.1 Fra ubehandlet til behandlet
Skoleindskrivningen fortsaettes ved at tage stilling til den enkelte elev via de tre prikker (6).

hak B .
Elever til u dlede indskrivninger -
Skaringsdato: | Dags dato v slat . ¥ FE B
Ll NAVNa PLACERING @ ONSKE SKOLEDISTRIKT SOSKENDE PA SKOLEN @ | SAMMENBRAGTE BORN @ | STATUS
PASKOLEN
@] . Asge-Winthar  OadeadCinla  Gaderad Clnia Tingstrup Skole 0 0 2
Planlag indskrivning
O @ dsted siole o 0 -
O @ sted shole 0 0 -
0 @ oo sted shole 0 0 -
@ Thomas Overgaard Oleser
0 @ b sted skole 0 0 -

stedshole 0 0 e

Planizg indskrivning

Nar eleven individuelt er valgt til PLANLZEG INDSKRIVNING (1) fremgar eleven efterfglgende af listen
PLANLAGTE INDSKRIVNINGER.

Pointen er, at der nu er taget stilling til gnsket, som sa kan handteres pa et tidspunkt efterfglgende.
Skolen kan dermed Igbende danne overblik og tage stilling til bruttolisten af elever, der indgar i
skoleindskrivningen.
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| MU Elev kan du ogsa handtere flere elevgnsker i samme handling - se billedet herunder.

B MU Elev Q

dled.

indskrivninger

Elever

Ubehandlede indskrivninger

Planlagte indskrivninger

eeeeee

PLACTRING @

| eksemplet er elever fra skolens eget distrikt valgt, mens
de to @vrige elever er fravalgt forelgbigt.

Pa den made kan du hurtigt zendre status pa flere ELEVER

TIL SKOLEINDSKRIVNING.

Efter ovenstaende handling skiftes status pa skolegnsket
for de valgte elever, som du kan se herunder:

Elever til skoleindskrivning

Ubehandlede indskrivninger

Skaringsdato

Planlagte indskrivninger

Elever til skoleindskrivning

PLACERING @ ONSKE

edsted Skole Bedsted Skole

Bedsted Skole Bedsted Shole
Bedsted Skole

Bedsted Skole

Bedsted Skole Bedsted Skole

SKOLEDISTRIKT

Bedsted Skole

Bedsted Skole

Bedstad Skole

Bedsted Skole

SOSKENDE PA @

SKOLEN

0

0

At | W = R

iieese

+ Tilfaj elev til skoleindskrivning

SAMMENBRAGTE BORN PA @ | sTATUS

SKOLEN

0 | Plantagt )

0 | (& Paniagt )

De to sidste elever vil fortsat have samme status, og derfor fortsat fremga af listen UBEHANDLEDE
INDSKRIVNINGER efter handlingen.

Elever til skoleindskrivaing

Ubshandleds indskrivninger

Skoleindskrivning

Planiagte indskrivninger
Uister

O Skolefoto

Ubehandlede indskrivninger
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2.2.2 Valg, dialogbokse og advarsler

| indskrivningsprocessen mgdes du af dialogbokse, der guider dig, nar du foretager valg.

OBS! | tilfeelde af saerlige konsekvenser ved dine valg, magdes du af advarsler inden du bekraefter valget.

Eksempler pa dialogbokse og eventuelle advarsler fremgar herunder:

Udelad fra indskrivning

Hvis du ikke ansker, at eleven skal kunne indskrives af
foraldremyndighedsindehaverne, kan du udelade eleven. Du
kan senere inkludere eleven igen.

Elev
Thomas Overgaard Olesen
311018 L]

Advarsler (1)

Hyis du udelader eleven fra indskrivningen, vl forsldre-

o myndighedsindehavere ikke l@ngere kunne udfylde
indskrivningsformularen. Der vil ligeledes ikke blive sendr flere
breve til dem.

Dags dato

skift placering

Huis ikke eleven kan indskrives pd den nuvaerende placering.
kan du @ndre denne. Eleven vil derefter kunne ses af dem, der
skal behandle indskrivningen i forhold til den nye placering

Elev
Thomas Overgaard Olesen
311018 o

%2 &

Ny placering *

O Folkeskole | kommunen

(@) Folkeskole udenfor kommunen
) Privat- eller friskole

-]
AT AT

_) Udsat skolestart

B

Skole *

kke angivel ~

Advarsler

i (

Tilfej andet Forleb

Dette vil oprette et nyt primzert forleb. Evt. overlappende forlob
vil blive afgranset.
Elev

Thomas Overgaard Olesen

311018

Forleb *

(‘udsat skolestart “|

Denne handling udsatter undervisningspligten fra det
kalenderar, hvor barnet fylder seks ar, til aret, hvor barnet
fylder syv ar.

Det er kun muligt at udsztte et enkelt r og barnet vil
automatisk blive flyttet til listen af elever, der skal indskrives,
aret efter udsattelsen.

Periode for udszttelse
Skoledret 2024/2025

Note

Advarsler (2)
Huis du fortszster, vil det resultere i sndringer p andre forlab:

Hvis du fortsastter, vil eleven ikke lmngere kunne ses pa

0 skoleindskrivningslister, da eleven i s& fald er manuelt
handteret med denne handling. Eleven vil derefter kunne
ses pa elevlister.

Huis du fortseester, vil det resultere i sndringer p andre forlab:

© Ve opmerksom pi, at eleven vil blive tilfajet pi et andet
forleb end sin angivne placering.

()

Ubehandlede indskrivninger
Skaeringsdato: t.a}sdlm ~

[ PLACERING @ ONSKE »

@ oo i —
Planlaeg indskrivning

Ved at planizgge en indskrivning, vil du efterfolgende kunne se

eleven pa listen over elever med planlagte indskrivningss

WNO Derfra kan du endeligt indskrive eleverne samiet, ndr planen er
} fardig

Bang Johansen

Advarsler

& || &[] Bl e || S

@ Foriyd

Indskriv elev pa skole

Denne handling vil indmelde elever pa pagaldende skole og vil
herefter vaere synlig for administrative personale til videre
behandling.
Elev

Thomas Overgaard Olesen

3110184

Skole *

[ Bedsted Skole hd

Dato for indskrivning *

8 1. aug 2024

Note

Advarsler (1)

Thomas Overgaard Olesen
311018 (7]

Hvis du fortsatter, vil eleven ikke lengere kunne ses pa

@) s<oleindskrivningslister, da eleven i s4 fald er manuelt
hindteret med denne handling. Eleven vil derefter kunne ses
pa eleviister.

B KMD /. UVDAT
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2.3 Planlagte indskrivninger

Efterhanden som de Ubehandlede indskrivninger behandles opbygges listen med de Planlagte
indskrivninger.

Her vises elever, som er planlagt til skoleindskrivning. Sa snart eleverne indskrives, vil listen vaere tom.

Se vigtige detaljer for afslutning af indskrivninger af elever pa listen i 2.5.

Bemeerk! Kun indskrivninger til folkeskoler kan planleegges. Resterende typer placering, f.eks. udsat
skolestart, oprettes som forlgb direkte, hvis placeringen godkendes, og elever med disse vil derefter ikke
laengere kunne ses pa listerne under Skoleindskrivning.

W MU Elew Q ] @
artside

Planlagte indskrivninger

<
©
4
it
L.

Ptk @ 2>

-3
o »

[+ ]
eeee;!

| eksemplet fra Bedsted Skole (gense evt. 2.2) er de fire elever nu planlagt til skoleindskrivning.

| planlaegningen af indskrivningen kan berigede informationer inddrages (3) - fx ”S@skende pa skolen”.

Dertil kan du veelge den enkelte elev for uddybende info via Elevkortet, som du kender fra skolens
gvrige indskrevne elever (4).

MU Elev Q
D] Thomas Overgaard Olesen
A Startside .
” Elever til skoleindskrivning Planlagte indskrivninger
OPLYSNI 'w:[ SKOLEFORLOB FRAVER SKEMA
Skeaeringsdato: | Dags datc v Oplysninger fra indskrivningsformular
Ubehandlede indskrivninger Bemmrkning
NAVN & ERING @
oleindskrivnin,
Planlagte indskrivninger
)

0 Skolefot
& Opsatning

OBS! Under skoleindskrivningen er feltet (4) SKOLEINDSKRIVNING synligt. Fanen SKOLEINDSKRIVNING
bliver pa ELEVKORTET frem til 1. august. Her findes eventuelle bemaerkninger fra foraeldreformularen.
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2.4 Indskrivning af elever
Skoleindskrivning kan udfgres via forskellige arbejdsgange.

e Du kan indskrive alle elever, der er planlagt til indskrivningen pa en gang
e Du kan indskrive en eller flere elever ad gangen

OBS! Det er ikke foraeldrene, som indskriver bgrnene i MU Elev. De afgiver blot gnske. Det er fgrst efter
behandling i MU Elev af enten distriktsskolen eller forvaltningen, at indskrivningen finder sted.

Bemaerk ogsa at indmeldinger til SFO og farskole SFO fgrst bliver sendt til 12 efter indskrivningen er
fundet sted og ikke sa snart foreeldrene har afgivet gnske.

2.4.1 Indskrivning af ALLE elever
o koleindsks POl Flaniagte indskrivninger . .
Nar du veelger “"**" ™™= or det alle elever pa _, der indskrives. Se herunder:

. P oBS
Elever til skoleindskrivning Planlagte indskrivninger Selv om der er i eksemplet er valgt 2 elever, vil alle 3 elever blive indskrevet ved at udfore
) "K@R SKOLEINDSKRIVNING™
skaringsdato: | Dags dato ~ 2valgte af 3viste s ¥ = Ker skoleindskrivning
Ubehandiede indskrivninger — y
8 nNavNa /m ACERING @ ONSKE SKOLEDISTRIKT SOSKENDE @ SAMMENBRAGTE BORN @ | STATUS .
PA SKOLEN PA SKOLEN
Planlagte indskrivninger
@ Kristoffer Bro Frostholm Sennels Skole Sennels Skole Sennels Skole 1 0 (7 Planiage)
. Q Magnus Enemark Slot Hansen Hanstholm Skole Hanstholm Skole Hanstholm Sk 1 0 |/‘~/ V'-‘"‘ﬂg(:l
@ viktor Saarup Bjerregaard Tilsted Skale Tilsted Skole Tilsted Skole 0 0 (~ Planiagt)

Forezeldremyndighedsindehaver modtager kvittering, ndr eleven indskrives.

2.4.2 Manuel indskrivning af elever — + @
Nar du har taget stilling til en eller flere ) == | .
elever, kan de indskrives pa skolen som vist : e i e

til hgjre. : I

OBS! Bemeerk advarslerne, der vises fgr din
handling.

Foraeldremyndighedsindehaver = modtager
kvittering, nar eleven indskrives.
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2.5 Resultat af skoleindskrivning (liste)

Hvad enten du har gennemfgrt skoleindskrivningen, ved at klikke [K@r skoleindskrivning], eller
indskrevet eleverne manuelt (som vist ovenfor), sa ender alle indskrevne elever, der skal begynde i
kommende bgrnehaveklasse, pa listen Resultat af skoleindskrivning.

Resultat af skoleindskrivning

i
°
°

»

XXXXXXX

Listen indeholder alle elever i skoleindskrivningen, der er blevet tildelt et forlgb i det kommende
skolear, og dermed ikke kreever yderligere behandling. Det gaelder bdde elever, der er indskrevet
gennem skoleindskrivningen og elever, der er manuelt indskrevne (se herunder).

Kun elever, der er er blevet indskrevet pa den pageeldende skole med opstart i det kommende skolear,
vises for dig som administrativt personale.

Herfra kan du tilmelde eleverne til den klasse, de skal starte i efter sommerferien.

Dette kan du ggre enten enkeltvis vha. ( -+ )-knappen yderst til hgjre i hver reekke, eller ogsa kan du ved
at fluebensmarkere alle/flere elever benytte ( -+ )-knappen, der i bekraeftende fald fremkommer oppe
ved siden af elevoptaellingen pa listen — lige til venstre for filtreringsknappen.

2.5.1 Ved anvendelse af KMD Educa Personale

Anvender | pa skolen KMD Educa Personale, skal man fgrst have oprettet en klasse i det kommende
skolear der. Herefter skal klassen synkroniseres ind i MU Elev og herefter vil den vaere synlig i menuen
Grupper og personer > Klasser (hvis du vaelger kommende skolear). Herefter er det muligt at indskrive
eleverne i denne.

Alt efter hvornar dette ggres, kraeves der evt. en fremskrivning af KMD Educa Personale.

2.5.2 Ved anvendelse af anden personaleadministrativ Igsning

Hvis | ikke benytter KMD Educa Personale, skal du manuelt oprette den/de ngdvendige klasser (husk de
skal oprettes til klassetrin 0) i det kommende skolear. Det ggres i menuen Grupper og personer >
Klasser, hvor du vaelger det kommende skolear og dér klikker pa handleknappen [+ Opret klasse]. Sa
snart du har klassen oprettet, kan du begynde handlingen med at indskrive eleverne som anfgrt
ovenfor.
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2.6 VIGTIGT!- *klassen i AULA

Det er vigtigt at vide, at sa snart du tilmelder eleven en klasse, sa sender du ogsa et signal om, at eleven
skal sendes til AULA. Her skal du vide fglgende:

- Dagen efter eleverne er indskrevet i en klasse kan du finde dem i AULA.
Hvis du indskriver elever i en kommende BH-klasse d. 26. marts, sa er de at finde i AULA fra og
med d. 27. marts.

- Klassens navn i AULA bliver; *klassenavn.
En klasse i MU Elev, der hedder BHKA (oprettet til 1. august kommende skolear) kommer saledes
til at hedde *BHKA i AULA.

2.7 Veerd at vide & MU [Elev Q ser !
Nar du har indskrevet eleven/eleverne, vil de fr stk . el j
2 Fravar Indskrevne alever ommende eleve
fremadrettet fremga af elevlisterne under fanen 0 st op s ,
. Periode: | Kommende datoer
Grupper og personer, som beskrevet i 2. R — Mangler undervisningstiaud
. . Elaver
Dermed er de indskrevne elever klar til oprettelse @
pa hold og i klasser via funktionerne i MU Elev. Prgr— @
Eler\;er qdmeglgé_lfgad
. . . . ) ) . ¢ DpSEtI‘iI'\E undervisnin, b
Listen Planlagt indskrivninger vil i dette tilfaelde @ ¢
V& re tom. Elever med udsat skolestart ® i
4
PP 541 s SR (BRI UPY,
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