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Opgaver ved skoleindskrivning pa MU Elev

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 Igbet af

skolearet

Denne vejledning omhandler opgaverne vedrgrende proces A.

& MU |Elev

| MU Elev har rollen kommuneadministrator to overordnede menupunkter

i forbindelse med skoleindskrivningen.

e OPSATNING der opstarter og rammesatter den arlige skoleind-

M Stertside

2 fraver

skrivning. B Skoler og institutioner
e LISTER der vedrgrer handtering af de elevdata der genereres i pro- st Grupper og personer
e 2, Skoleindskrivning

Skeermprint i denne guide bygger pa demodata fra Thisted Kommune, men
opsaetningen er i princippet ens for den enkelte kommune med mulighed

Lister

for individuel tilpasning pa& kommuneniveau. S
Opseaetningsopgaven er stgrst ved farste opsaetning, men vasentlig mindre

de folgende dr, idet mange opsaetningsdata med fordel kan genbruges —

eventuelt med lidt justeringer. MU Elev har dertil en indbygget proces ved- # Ops=tning

rgrende dette - se eventuelt 1.4

1 OPSATNING

Fgr skoler og forzeldre kan pabe-
gynde skoleindskrivningen, ud-
fgres OPSATNING vedrgrende:

1. GENERELT (abningsperi-
oden for indskrivningen)

2. BREVE TIL FORALDRE

3. VALGFRIE FELTER | FOR-
MULARENS SEKTIONER

| det fglgende guides du trin for
trin gennem den centrale op-
saetning i rollen som kommune-
administrator.

Y MU Etev a

LA B

Generelt ' 7 Redgér
A iode @

Skaleindskrivning

[

Breve til foreldre + .
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1.1 Generelt

Her indstilles start- og slutdato, hvor foreeldre kan foretage Generelt (o) O

gnsker og @ndre i forbindelse med indskrivningen af deres @
Abningsperiode @

ba rn. Aben fra og med Aen til og med .

[ﬁ 1.jan 2024 ][ﬁ 5 feb 2024 ]

Foreeldre kan i hele perioden tilgd, gense og redigere indtast-
ninger.

Abningsperioden har ingen betydning for, hvorndr breve sendes til foreeldre. Séledes kan forvaltningen
bdde far, under og efter dbningsperioden anvende MUE til at sende breve/info. Se mere i 1.2.

1.2 Breve til forzldre

Her udarbejdes kommunikationen til foraeldre fgr, under Commikation med foraldre +
og eventuelt efter abningsperioden for skoleindskrivnin- v
gen.

Information til foreeldre handteres via MU Elev, hvor det
er muligt at udarbejde en KLADDE og dermed forberede
info fgr det reelt skal afsendes.

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

Status Funktion Vaerd at vide

& Kladde Redigeringsfunktion Intet sendes uanset indstillinger

Brevet sendes i den indstillede periode

Klarmelding til MU Elev at brevet skal

Forst til alle foraeldremyndighedsindehavere pa li-
sendes i den gnskede periode

sten og efterfolgende til nye der kan mdtte
komme pa listen i perioden

A sendt Info om at brevet er sendt Brevet er sendt til alle de brugere, der var pa li-
en .

sten i perioden.

Foreeldre modtager informationen via digital post med mindre, de er undtaget herfor, sa modtager de
via traditionelt brev i postkassen.

Se nedenfor for en detaljeret gennemgang af processen med oprettelsen, klarggring og afsendelse af
brev.

OBS! Flytter nye elevertil skoledistriktet i indskrivningsperioden modtager foreeldre brev(e), der allerede
er sendt i perioden samt eventueltbye breve oprettet i MU Elev.

W KM /. UVDATA KA 8a.4
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1.2.1 Mulige afsendere af breve
Kommuneadministrator (kKommune) kan bade sende breve pa vegne af kommunen og den enkelte
skole og se (og evt. slette) de breve, skolerne selv har oprettet .

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 bliver dbnet pG en skole. Bemaerk beskeden markeret
med lysebld (1)

@ Invitation *
Iyt shrcirnng

a4 v, e b e e S0 breves it for e i e, Hum e slafrsahrong v e e o

Generelt

Abningsperiads @
e fra o med Aberstil o mes
Jan 2 feb 2024

Brev sendt af kommunen

Breve til formldre +

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

= Uden logo

eeve bl Fermlre +

KNS S UNTRIA KA8a.S5
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1.2.2 Oprettelse af ny KLADDE

Nye breve til foraeldre oprettes ved at trykke pa plustegnet (1), hvorefter fglgende dialogboks fremkom-

mer.

Kommunikation med forzldre +

MAVN SKOLE MODTAGERE @ AFSENDES @ arsenpesTi@ | s Brev
Invitation _ MNavn *
Invitation tl skoleindskriv... Hle 5.jan 7.jan (€]

Uden logo

Invitation i skoleindskriv..  Dested skole  Alle

Mindre logo
Invitation til skoleindskriv...

ValgfFrie Felter i Formularens sektioner

Foraldre kan se navnet som emne i Digital Post .

5 jan 6.jan

En specifik distriktsskole

Far hver sektion af skoleindskrivningsformularen, veelg de valgfrie felter der skal anvendes udover

standardfelter.

4 (o) CRRED

Her indtastes brevets navn (2) og typen veelges (3).

Dernzest tages der stilling til, om brevet er aktuelt for alle kommunens skoler eller om det er malrettet
en distriktssskole, der i givet fald vaelges pa en liste (4).

Adm. Personale (Kommune) kan sende breve pd vegne af kommunen eller den enkelte skole.

Adm. Personale (Skole) kan se breve fra kommunen og kan sende breve pa vegne af egen skole.

Status

Funktion

Veerd at vide

En specifik distriktsskole

Send brev fra kommunen

Alle foreeldre til bgrn pd listen “Elever
til skoleindskrivning” far breve i afsen-
delsesperioden.

Hele kommunen JHEEEGIEGIRESG

Send brev pd vegne af en distriktsskole

Alene distriktets foraeldre pa listen
“Elever til skoleindskrivning” far brevet
i den valgte afsendelsesperioden.

Sluttelig tilfgjes brevet (5), som derved oprettes og dbnes som en KLADDE.

MERE END BARE SOFTWARE
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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 abner ved oprettelse eller ved at klikke
pa brevets navn pa ovenstaende liste — tilfgjer det indhold du gnsker.

X
Demobrev
Invitation til skoleindskrivning

T\Istand.
Brevet sendes ikke ud fer det er markeret som "Klar” .

Mavn *

[ Demobrev

Type @ *

Typen afgar. hvem der modtager brevet

Invitation til skoleindskrivning ~

Modtagergruppe
Alle
Brevet gelder for

En specifik distriktsskole

Afsendes fra @ Afsendes til
(= @ )

Logd

& Trek en billedfil hertil eller  Veelg fil

Brev
Skriv hwad der skal st | brevet

Bilag

Valgre filfer) vedhatres som bilag til brever

. @ Tra=k en _pdf fil hertil eller Velgfil

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

Linket, der skal tilfgjes, er: http://www.minuddannelse.net/mine-bgrn

KM .5 UVDATA KA8a.7
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1.2.4 Fra KLADDE til KLAR
OBS: Brevet afsendes til foreeldre, hvis det aendres fra tilstanden KLADDE til KLAR, mens det er inden for
de angivne datoer i afsendelsesperioden (4).

Brevet skal nu ggres KLAR til afsendelse. Dette kan ggres i god tid fgr, det er aktuelt ved at fglge punkt
1-8 herunder. Der er mulighed for at indszette logo/billede (5), skrive fglgetekst (6) med link til relevant
uddybende info — fx fra kommunens hjemmeside samt uploade pdf-dokumenter (7).

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

Vis eksempel

Nar du har gemt din KLADDE til brevet, kan du anvende funktionen , som abner brevet i
en PDF-visning. Er du tilfreds med visningen, kan du markere brevet KLAR ellers kan du veaelge at redi-
gere videre i KLADDE.

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
gnske. Saledes vil alle ikke-blokerede foraldremyndighedsindehavere modtage det fgrste brev man
afsender til et valgt tidspunkt.

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

- Brev afsendt fra den kommunale stab sendes til foraeldremyndighedsindehavere til alle bgrn
bosiddende i hele kommunen.

- Brev afsendt fra adm. personale pa en distriktsskole sendes til foraeldremyndighedsindehavere
til barn bosiddende i skoledistriktet.

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 afsendelsesda-
toen ligger forud for den dato, hvor invitationen til skoleindskrivningen afsendes, sa vil alle foraeldre-
myndighedsindehavere 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 til skoleindskrivningen. Her vil modtagerne alene vaere de foreeldremyndig-
hedsindehavere, der endnu ikke har afgivet et gnske.

1.3 Valgfrie felter i formularens sektioner

Her udarbejdes den formular, som foraeldre modtager og udfylder under skoleindskrivningen.

Valgfrie Felter i Formularens sektioner

For hver sektion af skoleindskrivningsformularen, vaelg de valgfrie felter der skal anvendes udover
standardfelter.

B KMD .5 UVDATA KA82.8
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| punkt 1-4 veelges og udfyldes
de gnskede og aktuelle punk-
ter.

Bemeerk symbolet 9 hvor
du kan finde uddybende for-
klaring ved de pdgeeldende
felter.

Vaer opmeerksom pd, at formularens logi-
ske opbygning er betinget af gensidige af-
heengigheder. F.eks. vises “Sdfremt der er
muligt gnskes der, at barnet bliver under-

ValgFrie felter i formularens sektioner

For hver sektion af skoleindskrivningsformularen, valg de valgfrie felter der skal anvendes udover

standardfeiter.
Velkommen

Skoleindskrivning skal indeholde

8 Velkomstekst

Velkomstiekst
Skriv indnold af “Velkommen® sektionen

[ Nu er det tid il at indskrive dit barn til skole.

Valg afskole.

Indledende tekst

Vaig her hvad du ansker for dit barn. Hvis du veelger den
n&rmeste afdeling i storskoledistriktet, har dit barn krav til at

|

Skoleindskrivning skal indeholde
18 Mulighed for at valge udsat skolestart
8 Bemarkning til valg o skole

Barn @

Indledende tekst

Indtast oplysninger om dit barn.

Skoleindskrivning skal indeholde
18 Oprindelzesiand

@ WModersmal

(& Er bamnet tosproget @

[ sifremt det er muligs anskes der, at barnet bliver undervist | sit modersm3l @

() Der tales dansk i hjiemmet

Fritidsordning @

Indledende tekst

Hvis dit barn skal i ferskole og SFO, kan du @nske det, samiidig
med at du skriver op til barnehaveklasse.

Skoleindskrivning skal indeholde @
18 Tillad kun valg af é pasningsmodul

Skoleindskrivning skal indeholde
g Oprindelsesland

Modersml

r barnet tusprugﬂE

[_] Der tales dansk i hjemmet

vist i sit modersmal” alene, hvis ogsa der er

valgt “Er barnet tosproget”.

Hold gerne musemarkgr hen over

@

Hermed er OPSATNING af skoleindskrivningen gennemfgrt.

[ Safrernt det er mu igt enskes der, at barnet bliver undervist i sit "no:ersmé

for uddybende info ved de enkelte punkter.

B KMD .5 UVDAT
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1.4 Skoleindskrivningen kan “genanvendes”

Kommunen vedligeholder selv kommunikationen under arshjulet for skoleindskrivningen. Mange af
elementerne vil kunne genbruges pa arlig basis — evt. med lidt tilpasninger.

Derfor kan fglgende vaere godt at vide, nar den arlige skoleindskrivning er afsluttet:

Status under skoleindskrivning

Andres automatisk til

Veaerd at vide

Abningsperiode @

Aben fra og med Aben til og med

Breve kan justeres som KLADDE
og eventuelt genanvendes nzeste
ar

Abningsperiode @

Aben fra og med Aben til og med

| 8 1.jan 2022 \ \'Eé 5. feb 2024

(= = \

Abningsperioden fiernes, sd ingen
foreeldre har adgang til skoleind-
skrivning fgr ny opsaetning af db-
ningsperiode

Formularen ses af foreeldremyndighed

Formularen bibeholdes, men kan juste-
res

Formularen kan IKKE tilgas af for-
aldremyndighed

Formularen kan justeres ved be-
hov til kommende skoleindskriv-
ning

Elever til skoleindskrivning

Ubehandlede indskrivninger

Planlagte indskrivninger

28 Grupper og personer

Elever

Elever der mangler at blive place-
ret ved skolestart vil fremgad pa li-
sten:

Mangler undervisningstilbud

B KMO /. VDATA
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S§ MUELev

2 Lister
I menuen Lister fremgdr en dynamisk oversigt over de aktuelle $MU Elev Q s
elever til arets skoleindskrivning. A sese

Frave

Skoler o institutioner

Ubehandiede indskrivninger
Grupper og persaner

OBS: Det anbefales, at der aftales arbejdsgange for skoleind-
skrivningen mellem distriktsskolen og forvaltningen, idet begge
parter har mulighed for at indvirke pa listerne i MU Elev.

s
4]
P
=

Planiagte indskrivninger

Det er muligt at fglge udviklingen i skoleindskrivning ved at se pa kolonnen STATUS pa det enkelte barn
i perioden for skoIeindskrivning.]Se eksempler pa STATUS i 2.1

De tre listevisninger bliver gennemgaet herunder.

Listevisning

Beskrivelse

Vaerd at vide

Elever til skoleindskrivning

Her finder du en dynamisk oversigt over ele-
ver der skal indskrives, da de bliver under-
visningspligtige kommende skolear

Det er foraeldremyndighedsindehavere fra
denne liste, som modtager breve og kan fo-
retage skoleindskrivningen

Ubehandlede indskrivninger

Her kan du se alle elever, hvor foreeldre har
fortaget indskrivning. Listen er dynamisk og
omhandler elever som skolen (eller forvalt-
ningen) endnu ikke har taget stilling tiII

Du skal forholde dig til disse elever under
planlaegningen af skoleindskrivningen

Her hdandteres enkelte eller flere elever til
planlaegningen

Planlagte indskrivninger

Her finder du en dynamisk oversigt over ele-
ver, der er taget stilling til i planlaegningen

Du skal indskrive disse elever pd skolen eller
du kan treeffe andre valg for eleven i menuen

Resultat af skoleindskrivning

Her finder du alle elever i skoleindskrivnin-
gen, der er blevet tildelt et forlgb i det kom-
mende skolear, og dermed ikke kraever
yderligere behandling.

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

2.1 Elever til skoleindskrivning

Her vises de elever i kommunen, der skal skoleindskrives til det kommende skolear.

Dette indbefatter:

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

Kun elever uden et eksisterende skoleforlgb i det kommende skolear vises. Pa skoleniveau vises kun
elever med bopzel i skoledistriktet.

Bemeerk at afsendelse af breve til skoleindskrivning tager afsaet i denne liste.

B KM
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| arbejdet med skoleindskrivning skifter eleverne Igbende status pa listerne, sa overblikket lettes.

(@ Indskrivning ikke aben ) (X Afventer unske) (%2 ke behandiet ) | (+ Planlagt )
. . Indskrivnii
__— . i Perioden for skoleind- @nsker er afgivet, LBl @nsket er behandlet og
Abningsperioden er ikke skrivningen er ében. men distriktsskolen er planlagt, devan ar mw i e
sat eller dags dato er uden . men eleven er X
for perioden. Bnsker erlendnu ikke af- har ikke behandlet endnu ikke vet. Der kreeves ikke
givet af foraeldre. @nsket endnu. indskrevet. yderligere behandling.

U Elev s

w Elever til skoleindskrivning

XXX XX XXX HI

.l

s s 8 a8 & 8 8 =

| skeermprintet herover fremgar en liste med testdata, hvor de vaesentligste opmarksomhedspunkter

fremgar.

| eksemplet er der lige nu 414 elever, der skal placeres (3).

Listen er sorteret efter elevnavne, men kan let eendres ved at vaelge en af de gvrige kolonneoverskrifter

(4) — fx SKOLEDISTRIKT.

| kolonnen STATUS (5) fremgar overblikket over den enkelte elev.

Ved at anvende filterfunktionen (6) kan der let dannes et overblik over gnskede data - fx en enkelt skole
som vist herunder, hvor der filtreres efter Bedsted Skole ved at skrive de tre fgrste bogstaver i skolenav-

net.

A
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B MU Elev Q seg Q
Elever til skoleindskrivning

Ubehandlede Indskrivninger

Planiagte indskrivninger

Pa E‘orvaltningsniveau] kan der med filterfunktionen (1) opnas overblik over alle kommuneskoler eller
den enkelte skole. Her er der udsggt pa Bedsted Skole (2), hvor det fremgar, at ingen elever er behandlet
dags dato af de i alt 5 elever.

Pa forvaltningsniveau (og pa skoleniveau) kan den enkelte elev skoleplaceres direkte ved at anvende
(4). Ligeledes kan elever, der gnskes indskrevet tilfgjes manuelt via CPR-opslag i (5).

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

- Personnummer (default skjult)

- Navn

- Placering

- (@nske

- Distriktsskole

- Skoledistrikt

- Skoledistriktsnummer

- Spskende pa skolen (tallet vises fgrst nar gnske er afgivet)

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

B KMD /. UVDATA KA8a.13
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2.2 Ubehandlede indskrivninger

Formélet[med listen er at skabe et overblik over gnsker, der mangler at blive behandlet.] processen
minimeres listen, og slutteligt vil det vaere overskueligt at se, hvilke elever pa tvaers af kommunen, der
mangler at blive behandlet til skoleplacering.

[ listen herunder vises skolegnsker, der skal behandles af skolen eller forvaltningen (1).

Det]er i denne listevisning, at elever planlaegges til indskrivningerne pa den enkelte skole (2).

Elever til skoleindskri Ubehandlede indskrivninger
skaringsdato: | Dags o v) S0t ¥ = B
Ubehandlede indskrivninger
Na PLAGERING @ anse - SKOLEDISTRIKT SOSKENDE PA@ |  SAMMENBRAGTE @ | STATUS R
SKOLEN | BORNPASKOLEN
Planlagte indskrivninger
@ Ingvar Ban...  Hanstholm Skole Bedsted Skole Hanstholm Skole o 2 (ke behendier)
+ Planig indskivming
Q Mykola Bon... Bedsted Skole Bedsted skole Bedsted skole o g Planizg indskrivnin ‘
@ skift placering
@ Thomas Ov... Bedsted Skole Bedsted Skole Bedsted Skole o 0 -+ Indskriv elev pa siole
+ Tilfoj andet foriab
Q) oo vk sedsed swole Bedsted Skole  Tingstrup Skole 0 @ Udelad fra ndstrining

e Pa forvaltningsniveau vises alle ubehandlede gnsker fra kommunens distrikter.
e Paskoleniveau vises alle gnsker, hvor foreeldre inden og uden for skoledistriktet har gnsket sko-
len.

Pa bade forvaltningsniveau og skoleniveau er det muligt at planlaegge indskrivningen for flere elever ad
gangen, som vist herunder. | eksemplet behandles flere elever pa samme tid for ateffektivisere arbejds-
gangen (3-6).

Eleverne kan handteres enkeltvis eller via massehandlinger. Herunder et eksempel pa massehandling
med data fra Bedsted Skole.

| eksemplet er distriktets skoleelever valgt, mens de to gvrige elever er fravalgt forelgbigt. Pa den made
kan du hurtigt eendre status for flere elever til skoleindskrivning.

H KM .. UVDATA KA 8a.14
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Herunder ses bversigten over de resterende Ubehandlede indskrivninger ]efter handlingen.

§ MU Elev a 2 @

Ubehandlede indskrivninger

2.3 Planlagte indskrivninger

Efterhanden som de Ubehandlede indskrivninger behandles opbygges listen med de Planlagte ind-
skrivninger

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 listeni 2.5.

Pa forvaltningsniveau vises alle elever i skoleindskrivningen med en planlagt indskrivning. Pa skoleni-
veau vises kun elever, hvor placeringen svarer til den pageeldende skole (uanset bopael).

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

Herunder ses, hvorledes de 4 elever fra eksemplet fra Bedsted Skole nu er flyttet til listen:

| planlaegningen af indskrivningen kan berigede informationer inddrages (3).

Srisier a + @
-

s - Planlagte indskrivninger -
= - [ ] D v
= ° [ . ]

XXX IR

Dertil kan du vealge den enkelte elev for uddybende info via Elevkortet, som du kender fra de gvrige
indskrevne elever i MU Elev (4).
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MU Elev Q Q Thomas Overgaard Olesen

OBS! Under skoleindskrivningen er feltet (4) Skoleindskrivning synligt. Fanen Skoleindskrivning vises pd
Elevkortet frem til 1. august. Her findes eventuelle bemaerkninger fra foraeldre under indskrivningen (i
eksemplet er der IKKE angivet bemaerkninger fra foraeldre).

2.4 Resultat af skoleindskrivning

Listen indeholder alle elever i skoleindskrivningen, der er blevet tildelt et forlgb i det kommende sko-
lear, og dermed ikke kraever yderligere behandling.

Alle elever i skoleindskrivningen med en indskrivning eller et andet forlgb (foruden forlgbet “Under
behandling”) i det kommende skolear vises for dig, som kommuneadministrator.

2.5 Indskrivning af elever
Skoleindskrivning kan udfgres pa forskellige mader i MU Elev, afhangigt at dit behov i situationen.

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 forzeldrene, som indskriver bgrnene i MU Elev. De afgiver blot gnske. Det er f@rst 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 foraeldrene har afgivet gnske.

W KM /. UVDATA KA 8a.16



»
i" MU Elev Brugervejledning :: Kommuneadministrator

2.5.1 Indskrivning af ALLE elever

er det alle elever pa M, der indskrives. Se herunder:

Ker skoleindskrivning

Nar du veelger

. e ©BS
Efever til skoleindskrining Planlagte indskrivninger Selv om der er i eksemplet er valgt 2 elever, vil alle 3 elever blive indskrevet ved at udfore
"K@R SKOLEINDSKRIVNING"

Skaringadats: [ Do IS ——— [ ——
Ubehand|ede indskrivninger
2 e : ansie SKOLEOISTANT | SOSGNDE®  SAWMENSRAGTE S0RN@ | STATUS 3
prors PAskouen
m 8 () xostotter 8o Frosthoin Sennets Skole Sennels Skole Sennels Skole: 1 o0 (< Planeg)
@O0 @ orerisorone | rastamsoe  ssvomsioe st . > I
8 (@) vicor soorup ieregord Tisted Secle Tisted Skale Tilsted Skole 0 0 (=

Foreeldremyndighedsindehaver modtager kvittering via digital post, nér eleven indskrives.

2.5.2 Indskrivning af INDIVIDUELLE elever
Nar du har taget stilling til en eller flere porv—— °
elever, kan de indskrives pa skolen som : .
vist til hgjre.

OBS! Bemeerk advarslerne, der vises far
din handling.

Foreeldremyndighedsindehaver
modtager  kvittering, ndr  eleven
indskrives.
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2.6 Tilknytning af institutioner til skolerne

For at lave kobling mellem institutionerne og skolerne skal man navigere til Skoler og institutioner >
Institutioner. Her kan man bruge knappen “Tilknyt institution” til at lave en kobling. En skole kan godt
have flere institutioner tilknyttet, men hver institution kan kun tilknyttes én gang. Her han man ogsa
mulighed for at veelge, om institutionen skal anvendes i skoleindskrivningen.

A strtside

2 fravar Y.

@R skoler og institutioner

)
Tilknyt institution til skole

n
¥ Institutioner tilknyttet til skoler bliver oprettet som en gruppe |
! pé skolen, som skolesekretzeren kan knytte personale til.
: Gruppen sendes til brugeradministrationen sammen med det
[ tilknyttede personale, og de elever der er indmeldt p& =
| institutionen.
A
’_‘ Institution *
[ 1kke angive v |
1
| skole*
[ 1kke angivet v

skoleindskrivning @
Anvend institution til skoleindskrivning

[ZLGTRN Tilknyt institution

2.7 Veerd at vide

il MU |Elev Q sep l'
Nar du har indskrevet eleven/ele- " g
o Startside
verne, vil de fremadrettet fremga af PO R *  Kommende eleverd
elevlisterne under fanen GRUPPER .
Skoler og Institutioner riode: | Kom S—
OG PERSONER. ey Mangler undervisningstilbud Pertodes | Kammends dawcer
i Grupper og personer .
Dermed er de indskrevne elever klar ever m @
til oprettelse pa hold og i klasser via rersonale
funktionerne i MU Elev. 2 skoleindskrivning Elever udmeldt fra @
. undervisningstilbud
. i . . X Ops=tning
Nar skoleindskrivningen vedrgrende @ 'd
proces A er gennemfgrt, er listerne Elever med udsat skolestart (1] j
tomme og eleverne fremgar nu under @ 4
menupunktet GRUPPER OG PERSO-  “swmdsmmopmmn gt N o p =m0 4

NER i MU Elev.

Her kan flere listevisninger vaere relevante at anvende — et enkelt eksempel ses herover.
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