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Brugervejledning :: Adm. personale (skole)

1 Om vejledningen

MU Elev fungerer som elevadministrativ Igsning uanset om man benytter KMD Educa Personale eller
en anden personaleadministrativ Igsning. Denne vejledning fokuserer pa de manuelle handlinger, der
skal gennemfgres direkte i MU Elev, nar man ikke har en synkroniseret Igsning op imod sit

personaleadministrative vaerktgj.

2 Klasser

Der ligger en opgave ift. at fa oprettet klasserne i MU Elev.

| dette kapitel viser vi, hvordan dette gg@res, og hvordan klasserne Igbende vedligeholdes.

2.1 Opret klasser

Nar du skal oprette klasserne, skal du ga til menuen Grupper og personer > Klasser.

Her finder du handleknappen [+ Opret klasse] til hgjre over tabellen — der givetvis er tom, nar du lander

her fgrste gang i det fgrste skolear.

& MU/ Elev

A Startside

2 Fraver

& Karakterer og prever
282 Grupper og personer
Klasser

Hold

Andre grupper

Elever

Personale

Skoler
Skolebestyrelsesvalg
Skoleindskrivning

Skolefato

# 0D

Opsatning

SKOLEAR: 202472025

MAVN =

o
S o
o
& n
Y
X
&
Y
S
Y
S
s
S
B

o ..

KLASSETRIN  KLASSETYPE

0

0 Normalklasse - fuldt drga.

o0

0

1

PERSONALE

@") Agnieszka, Biljana,...

@ Biljana, Lea, Miche.
@ Agnieszka, Bente, ..
@ Abdullah, Agniesz.
@ Agnieszka, Airah, ...
@ Agnieszka, Bente, ..

@ Agnieszka, Anders,...
@ Agnieszka, Anne, B...

@ Agnieszka, Bente, .
@") Abdullah, Agniesz.

@ Agnieszka, Bente, ...

@ Agnieszka, Bente,
@ Agnieszka, Bente,

@") Agnieszka, Bente, ..

P I

ELEVER

19

1

20

3

14

17

[

22

22

9

16

13

8

20

21

STARTDATO

1.aug 2024

1. 3ug 2024

1. aug 2024

1. aug 2024

1.2ug 2024

1. aug 2024

1. aug 2024

1. aug 2024

1. aug 2024

1, aug 2024

1. aug 2024

1.aug2024

1. aug 2024

1. aug 2024

1. aug 2024

hd

+ @

= B + Opret klasse

SLUTDATO

31.jul 2025
31, jul 2025
31,jul 2025
31.jul 2025
31.jul 2025
31.jul 2025
31.jul 2025
31.jul 2025
31.jul 2025
31, jul 2025
31.jul 2025
31.jul 2025
31, jul 2025
31.jul 2025

31.jul 2025
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i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. personale (skole)

2.1.1 Opret klasse-funktionen

Nar du har klikket pa [+ Opret klasse]-handleknappen, sa fremkommer en dialogboks, hvor du kan Igse
opgaven.

Boksen ser saledes ud, og skal udfyldes ift. alle stiernemarkerede punkter:

Opret klasse

Klassenavn *

{F.eks. 8A ]

Klassetype *
[Ikke angivet v]

[

Fra klassetrin * Til klassetrin

[

[Ikke angivet v] [Ikke angivet v]

3 Periode *

{Skoleér 2024/2025 (1. aug 2024 - 31. jul 2025) vj

Opret klasse

Du skal derfor tage stilling til fglgende:

- Klassenavn — her angives klassens navn

- Klassetype — her angives klassens type

- Fraklassetrin (til klassetrin) — hvis der er tale om en aldersintegreret klasse med elever pa flere
individuelle klassetrin, sa angives det her. Hvis der er tale om ét klassetrin, udelades en angivelse
i “Til klassetrin”-punktet.

- Periode — her angives skolearet, til hvilket klassen skal oprettes.

Nar du har angivet de ngdvendige informationer, kan du afslutte oprettelsen, idet du klikker pa [Opret
klasse]-ikonet nederst til hgjre i dialogboksen.

MKMO 4 UVDATA ide 4
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2.2 Redigér klassens oplysninger

Hvis du ved klasseoprettelsen har faet oprettet klassen med et forkert navn, klassetype eller klassetrin
(inkl. trinforlgb), sa kan du nu ndre dette direkte pa Klasse-stamkortet.

2.2.1 Andring af klassens navn, klassetypen og/eller klassetrin pa fanen Klasse-stamkort > Oplysninger

Hvis du dbner klassestamkortet og veelger fanen Oplysninger, sa vil du fa mulighed for at foretage tre
vaesentlige eendringer ift. klassen:

1. Du kan redigere/andre klassens navn

2. Du kan redigere/aendre klassetypen

3. Du kan redigere/eendre klassetrinnet eller sendre det til et trinforlgb (ved aldersintegrerede
klasser).

Du adbner for disse muligheder ved at veelge [Redigér]-knappen @verst i hgjre hjgrne pa klasse-
stamkortet, hvorved de angivne vaerdier ggres redigérbare.

‘:ig:!;:’ ) x

GRUPPEMEDLEMMER OPLYSNINGER FRAVAR SMS

# Redigér

Generelt

Navn
0A

Klassetype
Ikke angivet

Fra klassetrin Til klassetrin
0 Ikke angivet

Startdato
1. aug. 2024

Slutdato
31.jul. 2025

Her har jeg fx valgt at .
andre navnet fra OA til @ Oh

BHKA, men jeg kunne ogsa

samtidig have foretage GRUPPEMEDLEMMER  OPLYSNINGER FRAVAR SMS

andringer i klassetypen (Forrys)
og/eller klassetrin(-nene). Generelt

Navn *
BHKA
Klassetype *
v |
Fra klassetrin * Til klassetrin

0 v | | Ikke angivet v

Startdato
1. aug. 2024

Slutdato
31.jul. 2025
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Brugervejledning :: Adm. personale (skole)

2.3 Tilfgj elever til klassen

Nar en klasse er oprettet, skal der tilfgjes elever til denne.

Du tilfgjer eleverne til en klasse fra klasse-stamkortet. Det finder du enten pa klasseoversigten
(menupunktet Grupper og personer > Klasser), hvor du vaelger en klasse, og dermed abner klasse-
stamkortet, eller ogsa fremsgger du klassens navn vha. Supersggeren (sggefeltet) gverst pa alle sider.

@4A K

GRUPPEMEOLEMMER OPLYSNINGER FRAVAR SMS

W MU |Elev Q see
A sanside
S Fravamr SKOLEAR:  2024/2025 v
& Korakterer og prever NAWN -«

=

282 Grupper og personer

& 20 0

Kiasser
@ A [}

Andre grupper @ . ,

Elever

Fersonale @ 2je [}

Skaler
@ T [}

2 skoleindskrivning
20 0

P S

O skolefoto @ " 3

£ Opsatning

@ 3B 3
@ 3HC 0

Nar klasse-stamkortet er dbnet, sa har du
mulighed for at veelge [+ Tilfgj elever]
eller [+Tilfgj personale] pa handle-
knappen @verst til hgjre pa stamkortet —
alt efter om du star pa Elever eller
Personale pa fanen Gruppemedlemmer.

Knappen dbner en ny menu, hvor det er
muligt for dig at tilfgje elever til klassen.

Folg anvisningerne og afslut
klassetilmeldingen ved at klikke pa Tilfaj
elever-knappen nederst til hgjre.

Du kan naturligvis benytte denne knap
Igbende (efter behov) i Igbet af skolearet.

KLASSE!  KLASSETYPE

Vis tdligere 01 Vis kommende (0) Wiak ¥ E B [+ Tiisjelever
NAVN - ELEVIRIN = TILMELDT FRAMELDT FORLOB INSTITUTION
@ senin vsier 4 laug 2024 Indskrevet Jester Marien..
@ucw,wu- 4 l.aug 2024 Indskrevet Jeste Marien
@ Andril Haahr 4 1aug 2024 Indekrevet e ane
@) #ove kattvine Lundgaar 4 l.aug 2024 Indskrevet Jester Marien..
@ Christian Lundgvist 4 1.aug 2024 Indskrevet et Marien
@ Emma Jergensen 4 1.aug 2024 Indskrevet et M
@ Hussein Meller 4 1.aug 2024 Indskrevet Jester Marien..
@ Jonathan Larsen 4 1.aug 2024 Indskrevet |l
@ Julie Bech Holmberg 4 1.aug 2024 Indskrevet Yot Marien
@ Laura Stampe 4 1.aug 2024 Indskrevet Jee panen.
@ Lanurids Thomssen 4 T.aug 2024 Indskrevet - e
@ Mads Nielsen 4 1.aug 2024 Indskrevet et Marien
@ Maya Pedersen 4 1.aug 2024 Indskrevet Jese Marien..
@ Michelle Trueisen 4 1.aug 2024 Indskrevet Ty Merion.

TilFej elever til 4A

Dato for tilfajelse *

& 14. mar. 2025

(I Vis beskyttet data l
Foresldede elever Elever til tilmelding
Viser elever uden klasse ved datoen for tilfajelse. Andre elever kan tilfajes
via deres skoleforleb p3 elevkortet. "
Q, seg blandt elever
[t
@ Alexander Knudsen +
030610- o
[}
@ Al Hassan Sarensen +
030709 o
[t
Alias-farnavn Larsson +
160411 (7]
[t
Anastasiia Larsen +
270608
[}
@ Andreas Jargensen +
23111 /]
[}
Andreas Nielsen 3 =ig de er, der skal tilmeldes, ved at klikke pd  +
260907 [
!
Andreas Toft
050310 +
[t
@ Anne Louise Bentzen o
021208 o
Anton Damkjaer o i
270410 o
Arian Rosendahl + i
080308-  ©
Asger Jensen | |
161208 +
Ayman Pedersen i "
150408 o

lFurlryd Tilfej elever [
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2.3.1 Redigér klassetilmelding

Hvis du ifm. klassetilmeldingen far lavet en fejl, kan du direkte pa Klasse-stamkortet foretage en
@ndring i tilmeldingen. Dette ggres ved ( -+ )-knappen yderst til hgjre i hver raekke (ud for hver elev).

4A *
GRUPPEMEDLEMMER OPLYSNINGER FRAVAER SMS
Perscnale
J Vistidligere (0) _J  Vis kommende (0) 201 alt Yy = B =+ Tilfgj elever
NAVN = ELEVTRIN | TILMELDT FRAMELDT FORL@B INSTITUTION

: . Vester Marien...
Q Amin Muller 4 1.aug. 2024 Indskrevet 851040

Q Anders Jensen 4

Vester Marien...
.aug. 2024 Indskrevet 851040 @

ury

- # Redigér klassetilmelding
Q Andrii Haahr 4 1.aug. 2024 Indskrevet 804U
) Vester Marien...
Q Anne Kathrine Lundgaard 4 1.aug. 2024 Indskrevet 851040
L . Vester Marien...
@ Christian Lundgvist 4 1.aug. 2024 Indskrevet 851040
Vester Marien...
Q Emma Jergensen 4 1.aug. 2024 Indskrevet 851040
. Vester Marien...
@ Hussein Mgller 4 1.aug. 2024 Indskrevet 851040
Q Jonathan Larsen 4 1.aug. 2024 Indskrevet \:EftneﬂrnMarien...
Funktionen flere indstillinger giver dig i dette tilfaelde -
mulighed for at foretage en redigering, hvorfra du kan Redigér klassetilmelding
a@ndre indskrivningsdatoen i klasen. | B i
Anders Jensen
| 080914- L))
Klasse i
i 4A r
Elevtrin @ i
| g
Startdato * | |
1 | & 1.aug 2024
Advarsler

Ingen advarsler | |

| |
Fortryd | eEURSERTGELLEE |

B KMD . UVDATA side 7

An NEC Company MERE END BARE SOFTWAE



W§ MUElev

Brugervejledning :: Adm. personale (skole)

2.3.2 Slet klassetilmelding

For at slette en elevs klassetilknytning skal du pa elevens stamkort abne Skoleforlgb-fanen.

Anders Jensen
4A

OPLYSNINGER SKOLEFORL@B FRAVER SKEMA KONTAKT BEFORDRING

FORLOB TYPE ELEVTRIN STARTDATO

v Indskrevet Folkeskoler 3-4 27.aug. 2023
> 4A 4 1.aug. 2024

> 3A ’F“J’[gp::‘;':rf;e 3 17.sep.2023

> 3B ’;‘jg’:‘::‘;’:{f;" 3 27.aug. 2023

1. aug. 2020

| reekken ud for den gnskede klassetiimelding abnes
Flere indstillinger-menuen, hvorfra du nu kan vaelge
Redigér (som vist i 2.2.1) eller Slet klassetilmelding.
Ved at veelge Slet klassetilmelding udmeldes eleven fra
klassen uden at blive indskrevet i en anden klasse, og
dermed ender eleven pa listen Grupper og personer >
Elever > Elever uden klasse.

Samtidig vil MU Elev i dette ftilfeelde oprette et
opgavekort, der forteeller dig, at du har elever uden
klassetilknytning.

SLUTDATO

31.jul. 2024

16. sep. 2023

26. aug. 2023

= X

TILKNYTNING NOTER

Vester Mariendal ...
851040

Vester Mariendal ... @
851040

Vester Mariend o gyift ki
851040 « Skift klasse

e

# Redigér klassetilmeldin
Vester Mariend g &

851040 + Tilmeld hold

Aalborg Komm + Tilmeld gruppe
851000

_ @ Slet klassetilmelding

Slet klassetilmelding

Hvis du sletter klassetilmeldingen, fjernes den fuldstaendig fra
elevens skoleforlab sammen med alle eventuelle hold- og
gruppetilmeldinger.

Elev

Anders Jensen
080914- L

Klasse
4A

W Slet klassetiimelding

BEMZRK! Hvis en elev udmeldes fra skolen, udmeldes eleven samtidig fra sin klassetilknytning og alle

holdtilknytninger (se kap. 3).

B KM /.. UVDATA
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3 Hold

Handteringen af hold foregar direkte i menupunktet Grupper og personer > Hold.

| dette kapitel viser vi, hvordan dette ggres, og hvordan holdene Igbende vedligeholdes.

BEMZRK! Behovet for hold knytter sig som oftest til ét eller flere af fglgende scenarier:

1. Hold til afgivelse af karakterer og afvikling af afgangsprgverne.
2. Integrerede hold til samlaest undervisning.
3. Hold til elevtiimelding ifm. valghold, vaglfag og hold ifm. sprogvalg (fx tysk/fransk).

Holdene er i denne forbindelse vigtige, idet de er med til at definere klart, hvilke elever, der deltager i
den specifikke undervisning, og i den forbindelse er det vaesentligt at vide, at elevernes holdtilknytning
er med til fx at definere, om en elev fremgar pa det korrekte hold ifm. fravaersregistreringen.

Endvidere er holdtilmeldingen med til at definere elevens skema i savel MU Elev som i AULA.

Der er en enorm gevinst gemt i at have de korrekte holdoprettelser og -tilmeldinger.

BEMZRK! Szrligt ved holdoprettelserne er det enormt vigtigt at navngive holdene 100% identisk med
de opgaver, der matte vaere oprettet ifm. skemalaegningen. Et holds skemabrik kan nemlig fgrst knyttes
korrekt til en elevs skema, safremt det hold eleven er indskrevet pa, er 100% identisk med den opgave,
der er dannet i skolens skemavaerktgj (evt. i kombination med skolens personaleadministrative Igsning).

Her skal man veere seerlig opmaerksom pa valg af store/sma bogstaver og tal. “Navnet” skal vaere
identisk, for at man opnar de korrekte skemaer i MU Elev og AULA.

B KMD /. UVDATA side 9
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i‘; MU Elev

Brugervejledning :: Adm. personale (skole)

3.1 Opret hold

Nar du skal oprette hold, skal du ga til menuen Grupper og personer > Hold, hvor du finder [+ Opret

hold]-knappen gverst til hgjre.

W MU Elev Q seg

A Surnside

». SKOLEAR:  2024/2025 w

& Fravar

& Karakterer of prover e L.

2t Grupper og personer @ omim Ikke angivet
Kasser

@ omrer ke angivet

Hoia

Andre grupper @ DAN7C1 lkke angivet
-
@ oen
Q owiss: Darek
Skoleindskrivning @ omicr ikm argivet
Skolefoto
@Z—N‘uhh' lkke angivet
@':NL‘ZH‘ lke angivet

+ 0w e

Ved at abne denne meny,
fremkommer dine valgmuligheder ifm.
holdoprettelsen.  Her er flere
muligheder, hvoraf de med * angivne
oplysninger skal udfyldes.

Nar du har angivet de ngdvendige
oplysninger, kan holdoprettelsen
afsluttes ved at klikke pa Gem.

HOLOTYPE

Kiassehold

Klassehold

Kiassehold

Kiassehold

Kiassehold

Klassehold

Klassehold

Kiassehold

Kiassehold

Klassehold

Kiassehold

Klassehaold

Kiassehold

P J—

Niels o, Serife

Maj-Britt o Se..

Claus Rasmuss...

Heidi og Lene

Lene og Teresa

Lene of Teresa

ristian g C.

02000008

Christian og C..

@ vorenes

@ Marlene All

Opret hold

Holdnavn *

[

Fag *
[ Ikke angivet v]

Holdtype *
[ Klassehold vj

Tilknyttet klasse
[ Ikke angivet vj

Periode *

[ Ikke angivet vj

ELEVER  STARTDATO

24 1.aug 2024
22 1.aug 2024
22 1.aug 2024
22 1.aug 2024

21 1.aug 2024

2

B

1. aug. 2024

2

®

1. aug. 2024

25 1.aug. 2024

26 1.aug 2024
24 1.aug 2024
24 1.aug 2024
7 l.aug 2024
5 1.aug 2024
23 1.aug 2024
23 1.aug 2024

Al

? QOQ

= B + Opret hold
SLUTDATO

31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
31, jul. 2025 -
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3.2 Redigér holdets oplysninger

Hvis du ved holdoprettelsen har faet oprettet holdet med et forkert navn, fag eller start-/slutdato, - eller
du har behov for at @ndre det i Igbet af aret, sa kan du @&ndre dette direkte pa Hold-stamkortet.

3.2.1 Andring af holdets navn, fag og/eller start-/slutdato pa fanen Hold-stamkort > Oplysninger

Hvis du abner holdstamkortet og vaelger fanen Oplysninger, sa vil du fa mulighed for at foretage tre
vaesentlige eendringer ift. holdet:

1. Du kan redigere/aendre holdets navn
2. Du kan redigere/andre holdets fag
3. Du kan redigere/zendre start-/slutdato for holdet.

Du abner for disse muligheder ved at veelge [Redigér]-knappen gverst i hgjre hjgrne pa hold-stamkortet,
hvorved de angivne vaerdier ggres redigérbare.

DAN 7A 1 X

GRUPPEMEDLEMMER OPLYSNINGER FRAV/ER KARAKTERER SMS

# Redigér

Generelt
Navn
DAN 7A1

Holdtype test
Klassehold

Tilknyttet klasse
Ikke angivet

Fag

Almindelige indvandrersprog - valgfag

Startdato
1. aug. 2024

Slutdato
31, jul. 2025

DAN 7A 1 *

GRUPPEMEDLEMMER OPLYSNINGER FRAVAR KARAKTERER SMS

Generelt
Navn *
| DANTA1

Holdtype test
Klassehold

Tilknyttet klasse

kike angivet

Fag

| Almindelige indvandrersprog -va v
Startdato *

| & 1. aug. 2024 |

Slutdato *
| & 31.jul 2025 |
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Brugervejledning :: Adm. personale (skole)

3.3 Tilfgj elever til holdet

Nar et hold er oprettet, skal der tilfgjes elever til dette.

Du tilfgjer eleverne til et hold fra hold-stamkortet. Det finder du enten pa holdoversigten (menupunktet
Grupper og personer > Hold), hvor du vaelger et hold, og dermed dbner hold-stamkortet, eller ogsa
fremsgger du holdets navn vha. Supersggeren (sggefeltet) gverst pa alle sider.

W MU | Elev Q, seg
A Startside
. SKOLEAR: 202472025 v
2 Fravaer
& Karakterer og praver = — Lt
2a% Grupper og personer @ DAN 7A1 lkke angive Klassehold
Wasser
@ DAN 781 Klassehold
Hold
Andre grupper @ DAN7C1 Klassehold
tever
e @ DAN A1 Hlassehold
Personate
@ DANSE1 Dansk Klassehold
Skoler
25 skoleindsk C .
=2 indskrivning AN 8C 1 Klassehold
B sMs-historik
@ DAN 8D 1 lkke angive Klassehold
0O skolefoto
& opemnns @ owsn: - p—
@ DAN 9B 1 Klassehold
@ ENG 1A 1 Klassehold
@ ENG LB " Klassehold
@ ENG LD Klassehold
@ ENG281 Klassehold

Nar hold-stamkortet er abnet, sa har du
mulighed for at veaelge [+ Tilfgj elever] eller
[+Tilfej personale] pa handle-knappen gverst
til hgjre pa stamkortet — alt efter om du star pa
Elever  eller Personale pa fanen
Gruppemedlemmer.

Knappen abner en ny menu, hvor det er muligt
for dig at tilfgje elever til klassen.

Folg anvisningerne og afslut
klassetilmeldingen ved at klikke pa Tilfgj
elever-knappen nederst til hgjre.

Du kan naturligvis benytte denne knap
Igbende (efter behov) i Igbet af skolearet.

KLASSE

DAN7A1

GRUPPEMEDLEMMER OPLYSNINGER  FRAV.

Vis ticligere (0)

WAV =

@ Camille Madsen
Q-
@ Enes Kit &

@ Helle Friis

@ johanne Marie Rasmuss.
@ ulie Abildgaard

@ s

@ Laura Kragh

ma Petersen

DAN7A1

GRUPPEMEDLEMMER OPLYSNINGER  FRAV.

Vis tidiigere (0)

Vis kommende (0

Vis kommende (0)

AR

AR KARAKTERER SMS

)
MIASSE | TYPE  TIMELDT  FRAMELOT
A Elew 1. aug, 2024
7A Elew 1. aug. 2024
7A Elev 1. aug. 2024
A Elew 1. aug, 2024
T Elev 1. aug. 2024
A Elev 1. aug. 2024
TA Flew 1. aug. 2024
7 Elew 1. aug, 2024
A Elev 1. aug. 2024
A Elew 1. aug. 2024
A Elew 1. aug, 2024
A Elev 1. aug. 2024
A Elew 1. aug. 2024
A Elev 1. aug. 2024

ARAKTERER  SMS
KassE  TYPe TAMELDT  FRAMELOT
Bev 1. aug 2024
Elev 1.aug 2024
Elev 1.aug. 2024
Elev 1. aug. 2024
Elev 1.aug. 2024
Elev 1. aug 2024
Elev 1.aug 2024
Elev 1. aug. 2024
Elev 1. aug. 2024
Eev 1.aug. 2024
Elev 1.aug. 2024
Elev 1. aug. 2024
Elev 1. aug 2024
Elev 1. aug 2024

24ial

FORLOE

indskrevet

Indskrevet

ndskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

ndskrevet

Indskrevet

24iatt Y.

FORLOB

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

Indskrevet

= B

+ Tilfej elever

INSTITUTION

Vester Mariendal
851040
Vester Mariendal
851040
Vester Mariendal
851040

Vester Mariendal
851040

Vester Mariendal
851040

Vester Mariendal
851040

Vester Mariendal.
851040
Vester Mariendal.
851040
Vester Mariendal
851040
Vester Mariendal.
851040
Vester Mariendal.
851040
Vester Mariendal
851040

Vester Mariendal
851040

= B

+ Tilfo] elever

INSTITUTION

Vester Mariendal.
851040

Vester Mariendal,
851040

Vester Mariendal.
Vester Marlendal.
85104

Vester Mariendal

Vester Mariendal.

Vester Mariendal

Vester Mariendal.
851040

Vester Mariendal,
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BEMZRK! Der er ingen begraensninger i holdtilmeldingen for en elev. Elever kan fleksibelt tilmeldes
flere hold — ogsa hold pa andre klassetrin end det, der modsvarer elevens individuelle klassetrin.

Denne funktion er lavet med henblik pa fx at ggre forskellige typer mellemformer mere smidige. Det vil
dog potentielt ogsa betyde, at man hermed kan fa brug for flere hold, alt efter hvorledes man arbejder
med at tilbyde enkelte elever disse muligheder for delvis deltagelse i fx en anden klasses undervisning
(pa et hold). Dette kan du lsese mere om i afsnit 3.4.

3.3.1 Redigér holdtilmelding

Hvis du ifm. holdtilmeldingen far lavet en fejl, eller der i Igbet af skoledret opstar et andret behov, kan
du direkte pa Hold-stamkortet foretage en aendring i tilmeldingen. Dette ggres ved ( -+ )-knappen yderst
til hgjre i hver reekke (ud for hver elev). Her kan du bade vaelge Redigér tilmelding og Redigér
framelding. | begge tilfelde drejer det sig om angivelsen af datoen — som det ses nedenfor.

b
ii‘ DAN7A1
GRUPPEMEDLEMMER OPLYSNINGER FRAVAR KARAKTERER SMS
m Personale
J Vistidligere (0) _  Vis kommende (0) 24ialt ¥y = B + Tilfej elever
(] NavNa KLASSE  TYPE TILMELDT FRAMELDT FORL@B INSTITUTION
O Camille Madsen 7A Elev 1. aug. 2024 Indskrevet Vester Mariendal...
851040
O Q Emma Petersen 7A Elev 1. aug. 2024 Indskrevet \SFS??;OMarlendal...
O Enes Klit 2o 7A Elev 1. aug. 2024 Indskrevet Vester Mariendal...
851040
Rediger tilmeldin
J Q Helle Friis 7A Elev 1. aug. 2024 Indskrevet gg?tof g g
Rediger framelding
O Q Johanne Marie Rasmuss... 7A Elev 1. aug. 2024 Indskrevet \Bfg?'gz;OMarlendal...
O Jonas Kristensen 7A Elev 1. aug. 2024 Indskrevet Vester Mariendal...
851040
O @ Jonas Mahmoud A Elev 1.aug. 2024 Indskrevet yestor Mariendal.. ..
O @ Jonas Mortensen 7A Elev 1. aug. 2024 Indskrevet \;g??;OMa”e”da'---
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Brugervejledning :: Adm. personale (skole)

Rediger tilmelding For DAN 7A 1

Elev

Helle Friis
150411+ L )]

Dato for tilmelding *

{ﬁ 1.aug. 2024

Rediger tilmelding

OPLYSNINGER

3.3.2 Slet holdtilmelding

Helle Friis

7A

FORLOB

~  Indskrevet

7A

AND 7A1

ANV 7A1

BIO7A1

DAN 7A1

ENG 7A1

SKOLEFORL@B

TYPE

Folkeskoler

Klassehold

Klassehold

Klassehold

Klassehold

Almindelige ...

Klassehold

FRAVER SKEMA

ELEVTRIN

. Rediger framelding for DAN 7A 1 ,

! Elev

| Helle Friis
1 150411~

| Dato for framelding *

LV} |

| [ﬁ 14. mar. 2025

| _

Rediger framelding |

BEVISER KONTAKT BEFORDRING

STARTDATO SLUTDATO

ey

ey

ey

ry

—y

ry

—y

. aug. 2024

. aug. 2024

. aug. 2024

. aug. 2024

.aug. 2024

. aug. 2024

.aug. 2024

For at slette en elevs holdtilknytning skal du pa elevens stamkort abne Skoleforlgb-fanen og dér udfolde
den klasse (pa den rette argang) — eleven aktuelt er pa.

TILKNYTNING NOTER

Vester Mariendal ...
851040

Vester Mariendal ...
851040

Vester Mariendal ... @
851040

Vester Marienda - ; -
851040 # Redigér holdtiimelding

W Slet holdtilmeldin
Vester Mariendai . : ne

851040

Vester Mariendal ...
851040

Vester Mariendal ...
851040

| reekken ud for den gnskede holdtilmelding abnes Flere indstillinger-menuen, hvorfra du nu kan vaelge

Redigér (som vist i 3.2.1) eller Slet holdtilmelding. Ved at valge Slet holdtilmelding udmeldes eleven
fra holdet med virkning fra den angivne dato for udmeldelsen.

B KM /4

An NEC Company

ATA

MERE END BARE SOFTWARE

side 14



o
i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. personale (skole)

3.4 Individuel holdtilmelding — uanset holdets "klassetrin”

Som naevnt ovenfor i afsnit 3.3 er det i MU Elev muligt at tilmelde en elev til et hvilket som helst hold
oprettet pa skolen. Dette er muligt for at tilgodese de fleksible metoder, skolerne i dag benytter for at
finde egnede undervisningstilbud til de enkelte elever.

3.4.1 Tilmeld hold (pa Elev-stamkortet > Fane: Skoleforlgb)

For at udnytte denne ggede fleksibilitet skal du tilga elev-stamkortet og veelge fanen Skoleforlgb. Ud for
elevens klassetilknytning veelges (**) Flere indstillinger, hvor du finder + Tilmeld hold.

s - X
Helle Friis
7A
OPLYSNINGER SKOLEFORL®B FRAVAR SKEMA BEVISER KONTAKT BEFORDRING
FORL®B TYPE ELEVTRIN | STARTDATO SLUTDATO TILKNYTNING NOTER
Vester Mariendal ...
v Indskrevet Folkeskoler 7 1.aug. 2024 851040
Vester Mariendal ...
v TA 7 1.aug. 2024 851040 @
i  Skift klasse
AND 7A 1 Klassehold 1. aug. 2024 yoster Marlenq +~
# Redigér klassetilmelding
ANV 7A 1 Klassehold 1. aug. 2024 yester Marlent | riimeld hold
i + Tilmeld gruppe
BIO 7A 1 Klassehold 1. aug. 2024 Vester Marlend grupp
851040 — . .
B Slet klassetilmelding
Klassehold Vester Mariendal ...
DAN7A1 Almindelige i... 1. aug. 2024 851040
Vester Mariendal ...
ENG 7A1 Klassehold 1. aug. 2024 851040
FIKTA 1 Klassehold 1. aug. 2024 Vester Mariendal ..
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Herved kommer du til muligheden

for at tilmelde eleven til lige netop Tilmeld hold for 2024/2025
det gnskede hold pa skolen. |

} . . El
Bemaerk at du ved tilmeldingen vil | =
blive mgdt med et krav om at angive | ’1*5%'21':{_“5 0
mindst 3 tegn, for at MU Elev kan |
udsgge de relevante hold fra listen { Hold *
over alle hold. [ ]
| | dan v
|  DAN1A1
| DAN1B1 ]
| ban 1JA1
|
DAN 1LB 1
I
DAN 1LD 1

| DANZ2A1 Tilmeld hold
100 [
lael_ MANL 21D 4 y
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4 Personale

Nar der sker andringer i skolens personale (tilgang og/eller afgang), sa skal du ajourfgre dette i
menupunktet Grupper og personer > Personale.

Nar du skal tilfgje personale til skolen (for at kunne benytte disse pa klasser og hold, og dermed
kontrollere deres rettigheder ift. at kunne tilgd fx fravaersinformationer pa elevernes stamkort og
videresende deres tilknytninger til AULA, skal du have oprettet personalerne og tilknyttet dem til de
respektive klasser og hold. Klasse-/holdtilknytningerne er gennemgaet i kapitel 2 og 3.

4.1 Tilfgj personale

| menuen Grupper og personer > Personale finder du en komplet oversigt over de personaler, du har
oprettet pa skolen. Du kan tilfgje en ny medarbejder ved at vaelge [+ Tilfgj personale] pa knappen gverst
til hgjre.

W MU|Elev Q seg 7?7 A @
M Startside
2 Fravar Pl Jeaas v 2wl | ¥ E B + Tilfe) personale
1@ Karakterer og prover e STILUNG STARTDATO SLUTDATO INITIALER BRUGERROLLER UDVIDET FRAVARSADGANG  OVERFORES TIL BRUGERADM,
2a% Grupper og personer @ Abhijit Andersen Larer 1. okt. 2023 Praktikant v
@ Agata jergensen 23, maj 2022 AAN Padagog v
e
“ Al Rasmussen Timelonnet vikar (Burige)  15. okt 2023 Ay Vikar v
anare grupp
Eever @ Allan Kruse Laver 30. sep. 2020 M Laerer v v
Personale
@ Amalie Planch Bradsgaard 28. aug. 2022 Ekstern v v
Skaler
2 sioleindskrivning @ Amina Christensen AP 30. sep. 2020 7 Padagog v v
B sMshistorik
(Y rrders Bertetsen Gatspaora 1. aug 2022 wjs Tap v v
0 skolefoto
Q) scers wizee 1.0kt 2023 Praiikant v
3 Opsatning
@ Anders water noeisen Larer 2.aug. 2023 N Larer v
@ Andreas Anderser 21.jun. 2021 0 Padagog v v
[ 11.feb. 2024 Praktikant v
@ Anita Andersen Timelannet vikar (Qvrige) 1. okt. 2023 XA Vikar v
@) sries crrisi Pmdagog 8.jan 2023 T Pmdagog v
@ Anita jensen Timelonnet ikar (Burige)  1.aug 2024 xcs Vikar v
@ Anja Galsgaard 16. dec. 2020 Eksten v
'

BEMZRK! Personale skal tilfgjes vha. et personnummer, der altsa skal vaere kendt ved oprettelsen af
medarbejderen.
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Brugervejledning :: Adm. personale (skole)

Sa snart du har tilfgjet et gyldigt
personnummer, far du mulighed for at angive
de relevante oplysninger ifm. oprettelsen af
personalet.

Du kan til enhver tid senere rette disse
oplysninger, og derfor kan du for sa vidt ngjes
med et minimum af oplysninger ved
oprettelsen af den pagaldende ansaettelse.

Tilfgj personale
Arbejdstelefonnummer

| | [ Hemmelig

E-mailadresse

Ansattelse
stilling *

il

Anszttelsesstartdato *

Anszttelsesslutdato

. Brugerkonto
Overferes til brugeradministration @

Brugertype @

Ansat Ekstern

STIL brugerroller @ *

[_]) Laerer (Larerrolle i MU Elev)

() Paedagog (Larerrolle | MU Elev)
' [ vikar (Lzrerrolle i MU Elev)

Leder (Administrativ personale-rolle i MU
) Elev)

1 M Ledelse (Administrativ personale-rolle i
f — MUElev)

[j Teknisk administrativt personale
) Konsulent

Advarsler
I Ingen advarsler

Tilfgj personale

Det er vigtigt at du taster rigtigt, da du af sikkerhedsmaessige arsager har et begranset antal
opslag i CPR-registeret pr. dag.

Personnummer
F.eks. 010101-1234
| 31120003000 Hent oplysninger
Personoplysninger
Fornavn(e)

[ lkke angivet

| Efternavn
Ikke angivet

Initialer *

Kontaktoplysninger

Fastnettelefonnummer

.

\ () Hemmelig

Mobiltelefonnummer

-

{ J [ Hemmelig

Arbejdstelefonnummer

| ) Hemmelig
E-mailadresse

Anszttelse

Stilling *

H
| Ansattelsesstartdato *

.‘aﬂ
\

Tilfej personale

r

Tilfej personale

Herover er vist de fuldsteendige muligheder ved personale-oprettelsen.

BEMZRK! Kun hvis man tildeles STIL-brugerrollen ”Lzerer”, “Paedagog” og/eller "Vikar”, muligggres det
at tildele den enkelte ansatte Udvidet fravaersadgang.
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W§ MUElev

Brugervejledning :: Adm. personale (skole)

4.2 Redigering pa personale-stamkortet

Idet du abner et Personale-stamkort (enten ved at klikke pa en medarbejder i menupunktet Grupper
og personer > Personale eller ved at fremsgge personalet direkte i Supersggeren), far du adgang til at

redigere flere ting, nemlig:

1. (Stam-)Oplysningerne (fane)
2. Anszttelsen (fane) og/eller
3. Gruppetilknytninger (fane)

Det fglgende kan du kort leese om disse muligheder.

4.2.1 Redigering af (stam-)oplysninger

Pa fanen Oplysninger har du
mulighed for at sendre pa en raekke
stamdata og de hertil hgrende valg ift.
STIL-rollerne mm.

Du abner for dine
redigeringsmuligheder, idet du vaelger
[Redigér]-knappen gverst til hgjre.

Efter endt redigering vaelges Gem
(eller  Fortryd) for at afslutte
redigeringen.

. Navn Testesen

55P-kontaktperson

iy

OPLYSNINGER ANSETTELSE GRUPPER INDSTILLINGER

I vis beskyttet data

Personlige oplysninger
Initialer
NAT

Personnummer

311276 0

Kalde fornavnie) @
Navn

Kalde efternavn @
Testesen

Fornavn(e)
Navn

Efternavn
Testesen

Fedselsdag
31.dec. 1976

Kontaktoplysninger
Telefonnummer

E-mailadresse

# Redigér

Brugerkonto
Overferes til brugeradministration @
“Ja

Brugertype @
Ansat

STIL brugerroller @

+ Laerer (Larerrolle | MU Elev)
+ Konsulent

Udvidet fravaersadgang @
via

Adresseoplysninger
Adresse
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Brugervejledning :: Adm. personale (skole)

4.2.2 Redigering af ansaettelse

Pa fanen Ansaettelse kan du ud for
stillingen veelge (-++) Flere indstillinger
og derved fa mulighed for enten at
Redigere eller Slette ansattelsen.

Redigér ansattelse

Personale

:"-i Navn Testesen
MY 311276- L))

Stilling *

[ S5P-kontaktperson
\

Ansattelsesstartdato *

| & 1.jan. 2025
Ansattelsesslutdato
(&

\

Advarsler

Ingen advarsler

4.2.2 Redigering af gruppetilknytning

Pa fanen Grupper kan du redigere en
medarbejders tilknytning til Klasser, Hold
og Grupper (alle refererer til de
tilsvarende menupunkter i hovedmenuen
Grupper og personer).

For alle underfaner har du dels en [+
Tilmeld ____ ]-knap, der ggr det muligt
hurtigt at tilfgje en medarbejder til den
valgte gruppering.

Ud for en given gruppe, som
medarbejderen allerede er medlem af,
kan man sa tillige vaelge at redigere eller
slette gruppetilmeldigen.

Rl x
Ty Navn Testesen
ﬂ S5P-kontaktperson
(]
<y
OPLYSNINGER ANSATTELSE GRUPPER INDSTILLINGER
STILLING ~ STARTDATO SLUTDATO
~
SSP-kontaktperson 1. jan. 2025 oS,
# Redigér ansattelse
W Siet ansatteise
e x
+ns Navn Testesen
SSP-kontaktperson
B}
\ Dt 4
OPLYSNINGER ANSATTELSE GRUPPER INDSTILLINGER
SKOLEAR: | 202412025
s D) Ao e
v + Tilmeld hold
NAVN « TYPE KLASSE KLASSETRIN = STARTDATO SLUTDATO
Personen er lkke tilmeldt nogen hold | skoledret 2024/2025
e x
o Navn Testesen
o | S5P-kontaktperson
T
h b g
OPLYSNINGER ANSATTELSE GRUPPER INDSTILLINGER
SKOLEAR: | 2024/2025 v
Klasser LCCI Andre grupper
v + Tilmeld gruppe
NAVN « 3 STARTDATO SLUTDATO
Aula-team Team 1.jan. 2025 31, jul. 2025 (»«\,

# Redigér gruppetiimelding

W Slet gruppetilmelding
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