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Dine kommende børnehaveklasser (også førskoletilbud) 
En central opgave ift. arbejdet med dine kommende børnehaveklasser er, at få dannet de nødvendige 
grupper, der sender eleverne til AULA. Dette sker dels ift. at kunne kommunikere med elever og 
forældre før skolestart men også ifm. de såkaldte førskole-tilbud. 

Det handler altså om de børn, der skal starte i skole i august i det kommende skoleår, og som fx starter 
i et pasningstilbud på skolen i foråret samme år. Børnene er teknisk set stadig daginstitutionsbørn, men 
møder ind på skolen. Det betyder at man fra skolens side har brug for at få børnene oprettet, således 
man fra skolens side kan kommunikere med børn og forældre via AULA. 

Denne vejledning viser jer, hvordan man løser dette. 

 

1 Forberedelser i KMD Educa Personale 
Du skal i dine forberedelser først oprette en/flere kommende børnehavklasse/-r i KMD Educa Personale 
i det kommende skoleår. Det gør du som vist herunder. 

 

1.1 Fremskriv KMD EDUCA Personale til kommende skoleår 

Gå til Skoleårsvælgeren. 

Hvis fremskrivningen har fundet sted, kan du vælge 
kommende skoleår – som vist på billedet her til venstre. 

Har fremskrivningen ikke fundet sted, skal du i drop-down-
menuen klikke på Fremskriv. Dette bringer dig i til menuen 
vist herunder, hvor du klikker på Fremskriv. 

Herved bestiller du en fremskrivning, 
der leveres af KMD Educa Personale. 
Denne er typisk parat dagen efter 
bestillingen. Supporten kan dog i en 
akut situation klare opgaven samme 
dag ved telefonisk kontakt. 
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1.2 Opret ny Børnehaveklasse 

Når det nye skoleår er tilgængeligt i KMD Educa Personale, vælger du det nye skoleår, og så skal du gå 
til Fanen: Klasser. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

På denne fane vælger du [+ TILFØJ]. 
Herefter ser du pop-up’en her til 
højre. Udfyld denne – og klik Gem. 
 

OBS! Hvis du allerede nu ved, hvor 
mange kommende børnehaveklasser, 
der skal oprettes, og måske endda 
hvilke klasser børnene senere hen skal 
fordeles i, så kan du oprette klasserne 
allerede nu. 
 

OBS! Hvis du gerne vil have alle elever 
i én og samme klasse, kan du fx 
oprette en klasse, der hedder ”0 ABC” 
– eller noget, der passer til måden I 
arbejder med de kommende elever 
på. Denne metode giver dig mulighed 
for at lave den endelige 
klassefordeling senere, når den er på 
plads. 
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1.3 Eksporter det kommende skoleår til MU Elev 

Nu skal du eksportere den/de oprettede klasse/-r til MU Elev, men først skal vi sikre, at du ikke 
eksporterer mere end du behøver. Gå derfor til Fanen: Funktioner > MU Elev eksport og gå til 
underfanen: Hold i MU Elev: 
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1.3.1 Fjern alle flueben i kolonnen Eksporter til MU Elev. 
 
Det gøres lettest ved at du gør følgende: 

1. Klik i øverste venstre celle. Herved markeres alle celler 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. Klik på [Marker som eksporteres ikke], hvorved alle flueben fjernes 
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1.3.2 Eksporter de oprettede klasser til MU Elev 
Nu er du klar til at eksportere den/de oprettede klasse/-r til MU Elev. Dette gøres ved, at du går til 
Fanen: Funktioner > MU Elev eksport og gå til underfanen: Eksporter data til MU Elev: 

På denne fane klikker du nu på knappen Eksporter til MU Elev, og klasserne bliver nu eksporteret til 
MU Elev for det kommende skoleår. 

Herefter fortsætter arbejdet i MU Elev. 
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2 De kommende børnehaveklassebørn 
Da børnene ikke skal tælle med i skolens elevtal, skal de ikke indskrives i dette skoleår. De skal først 
indskrives til skolestart d. 1. august [kommende skoleår]. Dette sker ved brug af Skoleindskrivningen 
(se særskilte vejledninger til dette). 

For at få dannet det rette billede – samt oprettet de rette kommunikationskanaler i AULA – skal du som 
bruger af MU Elev og KMD Educa Personale følge denne punktanvisning. 

 

2.1 Find og tilknyt eleverne til klasser i MU Elev 

Efter skoleindskrivningsprocessen er gennemført (dvs. afsluttet med elevindskrivningen til 1. august i 
kommende skoleår), kan du som adm. personale på skolen se dine kommende børnehaveklasseelever. 
Eleverne dukker nu op på 2 lister; Skoleindskrivning > Resultat af skoleindskrivning og Grupper og 
personer > Elever > Kommende elever, og de kan herfra håndteres på begge steder 

 

2.1.1 Resultat af skoleindskrivning (liste) 
Hvad enten du har gennemført skoleindskrivningen, ved at klikke [Kør skoleindskrivning], eller 
indskrevet eleverne manuelt (som vist i vejledningen til Skoleindskrivning), så ender alle indskrevne 
elever, der skal begynde i kommende børnehaveklasse, på listen Resultat af skoleindskrivning. 
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2.1.2 Kommende skoleelever (liste) 
Eleverne vil også være at finde på listen Grupper og personer > Elever > Kommende elever, og også her 
kan de håndteres og tilmeldes til klasser og/eller hold 

 

2.2 Klassetilmelding 

Uanset hvilken af listerne du står på, kan du vælge at tilmelde eleverne til en klasse 

På den valgte liste over kommende elever vælger du nu de elever, du ønsker at tilknytte den kommende 
børnehaveklasse. 

Her viser vi først, hvordan du kan lave en fælles elevgruppering i den samme klasse (vi kaldte den 
tidligere for ”0 ABC”). Hvis du senere på skoleåret kender den endelige elevfordeling, kan du sidenhen 
foretage elevfordelingen som vist i afsnit 2.2. 
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Udvælg eleverne på listen. Dette kan du gøre ved enten at vælge eleverne enkeltvis (ved klik på flere 
muligheder ( ··· ) yderst til højre i rækken med et barns navn), eller du kan vælge alle elever med ét klik 
i den markerede boks som vist herunder.  

Vælg i givet fald den angivne massehandlingsknap, hvorved du kan foretage en identisk handling for 
alle de valgte elever. 

Herefter skal eleverne tilknyttes klassen. 

  

72 valgte ud af 166 viste 
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For at flytte eleverne ind i den valgte klasse til kommende børnehaveklassebørn vælges; Tilknyt klasse: 

Nu ser du, som vist her til højre, 
denne pop-up, hvor du skal udfylde 
de manglende værdier. Pop-up’en 
er her vist i to billeder idet 72 børn 
kræver, at du scroller lidt ned. 

På billedet til højre er der allerede  
valgt startdato for børnenes 
tilknytning til den kommende 
klasse. Den sættes naturligvis til 1. 
august 2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(72 ud af 166)  

Indskriv (0 ud af 166) 

Skift klasse (0 ud af 166) 

1. aug 2024 
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BEMÆRK! Har du flere elever på listen, der allerede har en klassetilknytning, så er disse automatisk 
fravalgt ift. massehandlingen Tilknyt klasse. Det kan nemt være tilfældet, idet listen Kommende elever 
også kan indeholde elever, der er indskrevet mellem den nuværende dato og 1. august. 

Mulighederne ift. massehandlingen er altid angivet ud for hvert enkelt valg. 

 

Nu vælger du så den klasse, som eleverne skal være tilknyttet indtil den endelige klassedannelse. 

Dette gøres som vist her, hvor du vælger den klasse, du tidligere har oprettet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Når du har valgt klassen, så arves det klassetrin klassen fik til de personlige elevtrin, og alle elever får 
hermed anført ”Elevtrin 0” for det kommende skoleår. 

Når klassen er valgt, kan du afslutte med at trykke [ Tilknyt klasse ]. 

Du får på den måde én samlet gruppe af alle kommende børnehaveklassebørn, der giver skolen adgang 
til at kunne skrive med forældrene på AULA. 

  

1. aug 2024 1. aug 2024 
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2.2.1 Klasseoprettelse ved anvendelse af KMD Educa Personale 
Anvender I KMD Educa Personale på skolen, skal man først have oprettet en klasse i det kommende 
skoleår der. Herefter skal klassen synkroniseres ind i MU Elev og herefter vil den være synlig i menuen 
Grupper og personer > Klasser (hvis du vælger kommende skoleår). Herefter er det muligt at indskrive 
eleverne i denne. 

Alt efter hvornår dette gøres, kræves der evt. en fremskrivning af KMD Educa Personale. 

 

2.2.2 Ved anvendelse af anden personaleadministrativ løsning 
Hvis I ikke benytter KMD Educa Personale, skal du manuelt oprette den/de nødvendige klasser (husk de 
skal oprettes til klassetrin 0) i det kommende skoleår. Det gøres i menuen Grupper og personer > 
Klasser, hvor du vælger det kommende skoleår og dér klikker på handleknappen [+ Opret klasse]. Så 
snart du har klassen oprettet, kan du begynde handlingen med at indskrive eleverne som anført 
ovenfor. 
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2.3 VIGTIGT! - *klassen i AULA 

Det er vigtigt at vide, at så snart du tilmelder eleven en klasse, så sender du også et signal om, at eleven 
skal sendes til AULA. Her skal du vide følgende: 

- 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, så 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 skoleår) kommer således 
til at hedde *BHKA i AULA. 

 

De lander på listen Kommende elever, der findes som forud defineret liste i menuen Grupper og 
personer > Elever. 

Nu kan du fra denne liste tilknytte eleverne til den klasse (i kommende skoleår) vi oprettede tidligere. 

 

2.4 Evt. klasseskift ved endelig klassedannelse 

Som vist i afsnit 2.1 har vi her alene indskrevet eleverne i en kommende klasse. På det tidspunkt vi 
antager du arbejder dér, har man på skolen ikke det fulde billede af, hvordan eleverne skal fordeles. 

Det er meget muligt, at I ifm. planlægningen af det kommende skoleår finder ud af dette, og altså får 
fordelt eleverne i de klasser, de skal gå i efter sommerferien. Hvis I gør det, så kan I lave fordelingen når 
I ønsker det. 
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2.4.1 Opret de endelige klasser i KMD Educa Personale 
Førend eleverne kan klasseskiftes (fra fx ”0 ABC”) til de enedelige klasser, skal disse oprettes i KMD 
Educa Personale. Gør som anvist i afsnit 1 ift. at få oprettet – og eksporteret – de nødvendige klasser. 

 

2.4.2 Foretag klasseskift til de endelige klasser 
Nu kan du i MU Elev foretage klasseskift på eleverne ift. de endelige klasser, de skal gå i efter 
sommerferien. Det gør du lettest ved at gå til listen Grupper og Personer > Kommende elever. Her kan 
du se alle de elever, der skal starte i skolen i fremtiden – altså også de kommende børnehaveklassebørn. 

Når du kender elevfordelingen ift. de endeligt oprettede børnehaveklasser, så vælger du de elever på 
listen, der skal i de respektive klasser. 

Her vælges alle elever til den kommende klasse på én gang, således vi kan foretage klasseskiftet i en 
arbejdsgang. 
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Nu vælges massehandlingen Skift klasse vha. massehandlingsknappen. 

Bemærk! Massehandlingen kan stadig alene gennemføres for de elever, det lader sig gøre for. I det 
ovenfor viste er handlingen mulig for alle de valgte elever. 
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Nu kan du i den viste pop-up-menu gennemføre klasseskiftet for eleverne, idet du vælger den endelige 
klasse, eleverne skal gå i. 

Her viser jeg, at de to valgte elever endeligt ender i 0B. 
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