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Om opdateringen

MU Elev opdateres d. 10.april 2025.
Dette dokument beskriver de elementer i opdateringen, der er synlige for slutbrugeren i Igsningen.

Bemaeerk! Alle opdateringer kan potentielt indeholde bade fejlrettelser og tekniske sendringer, som ikke
er direkte synlige for slutbrugeren i Igsningens layout. Disse er ikke medtaget i dokumentationen, der
alene beskriver ny synlig funktionalitet.

Bemaerk! Hvis ikke andet er anf@rt, sa gaelder opdateringen bade rollen Adm. personale (skole) og
Kommuneadministrator.
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1 Direkte adgang til vejledningssiden via MU Elev

Nu kan du tilga vores vejledningsside gennem MU Elev.

Hvis du trykker pa portreettet i gverste hgjre hjgrne af MU

Elev, har du nu muligheden for at veelge punktet Abn hjzelp
og vejledning. Q

e ar

Du skal stadig bruge din adgangskode, for at kunne tilga Lone Jensen

vejledningerne. Husk at idet der er tale om en generel Vodskov Skole - Administrativt
adgangskode (som du har faet fra os), kan du bede din personale
browser om at gemme den, saledes du slipper for at taste & Vis mine oplysninger

den ind gentagne gange.
@ Skift til MinUddannelse

@ Ngrre Feelled Skole - Administrativt
personale

@ Vester Mariendal Skole - Laerer

@ Vester Mariendal Skole -
Administrativt personale

@ Vodskov Skole - Laerer

@ Abn hjzelp og vejledning

(> Logud

2 Fraveer
2.1 Fraveersregistrering med egne fraveerskategorier

Rolle: Adm. Personale (skole) og undervisere (lzerere + paedagoger)

Det er nu muligt at fa oprettet kommunale fravaerskategorier, og dermed udvide de muligheder | har
for at foretage registreringer. Kategorierne kan oprettes som underkategorier til de tre nuveerende
kategorier:

- Sygdom

® Ulovligt fraveer

® Ekstraordineer frihed
@ Tilstedevaer med noter

Kategorierne kan alene oprettes kommunalt, hvilket betyder at man ikke kan fa sine egne
fravaerskategorier pa den enkelte skole. Derfor skal dette ske som en koordineret indsats gennem en
kommunal kontaktperson (= jeres kommuneadministrator).

Arbejdsgangen er, at den kommunale administrator kontakter vores produktkonsulent, og gennem
dialog far opsat de gnskede kommunale kategorier for alle skoler i den respektive kommune.
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2.2 Valg af tilpassede kategorier alle steder, hvor
fravaer kan registreres

Alle de steder lzerere, paedagoger og Adm. Personale
kan angive fraveer, vil de tilpassede kategorier blive
vist som muligheder.

2.2.1 Valg af fraveerskategori ifm. fraveersregistrering,
menupunktet Fraveer > Registrering

Nar skolens undervisere skal registrere fravaer i lgbet
af dagen, vil man kunne velge alle oprettede
kategorier ifm. at de ruller igennem kategorierne
(som vist her til hgjre).

Bemaerk at der her er oprettet eksempler pa
fraveerskategorier. Hvis man valger at fa oprettet
egne kategorier, sa kan man selv navngive dem, og
veelge hvilken fravaerskategori, de skal indplaceres
under.

Klasse/hold Lektion

o v 1.Bhk ~

. ULOVLIGT

@ Andreas Henriksen Lotta fiach + o ]

Q Andreas Pedersen R :fo o ]
SYGDOM

@ Bjarke Nielsen Lothe Bach * L]
@ oerv v ool -
ti’ Emilie Pedersen KOMMET FOR SENT .

Lotte Bach - nu °

@ <oy wosensen sounemT e @y (6
@ Frederik Christensen ° .

Indtast egen note her |
@ Jakub Christensen ° [ ]
[:.-',"f\-‘l ler vaelg pi lister 1

Kommet for sent

ander ° .

Ghet for udiigt

Q Mette Christensen ° .
Q Mille Schmidt ° L]
@ Natasja Pedersen ° [ ]
@ Rasmus Knudsen e L]
@ Sebastian Nielsen ° .

Bekraeft registreringer

2.2.2 Valg af fraveerskategori ved oprettelse af fravaer direkte pa Elev(stam)kortet eller omregistrering af

fraveer

Hvis man har behov for at fgre fravaer direkte pa elev(stam)kortet, eller hvis et allerede registreret
fraveer skal andres, sa vil kategorierne ogsa vaere mulige at vaelge dér (se eksempler herunder).

Ny registrering
Kategori *
[ kke angivet V]

FRAVAR
® Ulovligt
@ Pj=zk (Ulovligt)

Sygdom

TIDSPERIODE v

Registreringer +

VARIGHED

> 25.mar. 2025 1 dag

> 24.mar. 2025 1 dag

> 21.mar. 2025 1dag

® Ekstraordinzer frihed

ANDET

> 20.mar. 2025 1 dag

@ Tilstedevaer med note
\ e J

> 19.mar. 2025 1 dag

KATEGORI NOTER

@ Ulovligt v

FRAVAR
® Ulovligt
PY ® Pjak (Ulovligt)
Sygdom
® @ Ekstraordiner frihed
ANDET

@ Tilstedevaer med note
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BEMZRK! Alle visualiseringer pa elev(stam)kortet viser ogsa de evt. tilfgjede kategorier.

2.3 Mulighed for automatisk fravaersadvisering; 10% Ulovligt fraveer — Digital post-afsendelse

Rolle: KUN Kommuneadministrator

Det er nu blevet muligt at opsaette MU Elev til at kunne handtere automatisk udsendelse af digital post
til foreeldre/vaerge, hvis en elev nar op pa 10 % ulovligt fraveer i indevaerende kvartal.

2.3.1 Mulighed for automatisk afsendelse af fravaersadvisering

Den automatiske afsendelse af brevet via Digital Post kan opseettes af en kommuneadminsitrator, idet
man ga til menupunktet Opsaetning > Fravaer, der ser saledes ud:

W MU|Elev

]

o
2

Startside

Fravaer

Skoler og institutioner
Grupper og personer
Skoleindskrivning
Opsatning

Fravaer

Skolefoto

Skolekalender

Digital post

Andringer fra CPR

Ny tabel test ikke-grupperet

Ny tabel masterliste

Q seg
Generelt # Redigér
Per lets behandling af dning om ekstraordinar frihed @

Kommunens skoleforvaltning har angivet, at anmodninger om ekstraordinaer frihed, som overstiger nedenstaende antal dage, kun ma behandles af
skolens administrative personale.

3 dage

Indberetning til Undervisningsministeriet # Redigér

Gransevaerdi for dagsfravaer
Angiver hvor mange procent dagsfravaer elever mindst skal have fer fravaeret taeller som "Fravaersdag" pa fravaerslisterne
Samme vaerdi anvendes ifm. indberetning til Uddannelsesstatistik under Styrelsen for IT og Laering.

51%

Automatisk Fravaersadvisering til foraeldre +

NAVN ~ TYPE STATUS

Der er ikke oprettet automatisk fravaersadvisering til foraeldre

Bemaerk det nye punkt Automatisk fravaersadvisering til foraeldre.

KM
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2.3.2 Opret et digitalt adviseringsbrev

Du kan vha. det lille ( + )-ikon oprette et nyt adviseringsbrev.

Opret brev
Nar du klikker pa ( + )-ikonet mgder du fglgende pop-up, T
hvor brevet Skal navnglves (Som her tll h¢]r6)2 Forzldre kan se navnet som emne i Digital Post
| (Det navn pa brevet, du finder passende ...| J
Type

10 % ulovligt fraveer (kvartal)

Nar brevet er oprettet, dbnes brevet i en redigeringstilstand som vist herunder:

Det navn pa brevet, du finder passende ...

Tilstand *
Brevet sendes ikke ud, fer det er markeret som "Aktiv".

Navn *
Foraeldre kan se navnet som emne | Digital Post

| Det navn pa brevet, du finder passende ... ]
\

Type
10 % ulovligt fravaer (kvartal)

Afsendelse
Brevet afsendes kun pa baggrund af fravaer registreret for elever, der er indskrevet pa folkeskoler eller specialskoler for barn,

Periode
Indevaerende kvartal

Fravaerskategori
Ulovligt
Minimum

10%

Modtagere
Modtagere af digital post
Foraeldremyndighedsindehavere

Send notifikation om brev med e-mail til skolens postkasse *
Besked med link til fravaersbeskedhistorikken, hvor en kopi af brevet kan findes, bliver sendt til den e-mailadresse, der er defineret for skolen i institutionsregisteret.

v Ja X Nej

Send notifikation om brev med e-mail til kontaktperson pa elevens skole *
Besked med link til fravaersbeskedhistorikken, hvor en kopi af brevet kan findes, bliver sendt til den e-mailadresse, der er defineret i skolens fravarsopsatning.

v Ja X Nej
Send notifikation om brev med e-mail til yderligere modtager *

Du har mulighed for at definere yderligere modtagere, der skal have beskeden med link til fravaersbeskedhistorikken, hvor en kopi af brevet kan findes. Dette kraver at
brugeren har adgang til at logge ind | MU Elev | elevens bopaelskommune.

v Ja X Nej

An NEC Company
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Under Modtagere har du mulighed for at til- eller fraveelge andre modtagere end
foraeldremyndighedsindehavere. Med Ja/Nej-markeringerne veelger du de passende modtagere.

Modtagere

Modtagere af digital post
Forzeldremyndighedsindehavere

Send notifikation om brev med e-mail til skolens postkasse *
Besked med link til fravaersbeskedhistorikken, hvor en kopi af brevet kan findes, bliver sendt til den e-mailadresse, der er defineret for skolen i institutionsregisteret.

v Ja X Nej

Send notifikation om brev med e-mail til kontaktperson p elevens skole *

Besked med link til fraveersbeskedhistorikken, hvor en kopi af brevet kan findes, bliver sendt til den e-mailadresse, der er defineret i skolens fraveersopsaetning.
v Ja X Nej

Send notifikation om brev med e-mail til yderligere modtager *

Du har mulighed for at definere yderligere modtagere, der skal have beskeden med link til fravaersbeskedhistorikken, hvor en kopi af brevet kan findes. Dette kraever at
brugeren har adgang til at logge ind i MU Elev i elevens bopalskommune.

v Ja X Nej

Forzeldremyndighedsindehavere er altid som udgangspunkt automatiske modtagere af brevet. De er de
eneste modtagere, som far tilsendt brevet som Digital Post.

Alle andre modtagere far en mail med notifikation om, at der er afsendt et brev ftil
foreeldremyndighedsindehaverne til en elev pa skolen. Brevet indeholder et link, s8 modtageren kan
tilga beskedhistorikken i MU Elev.

OBS! For at linket virker, skal man vaere logget ind i MU Elev inden det dbnes.

Her til hgjre ser du et eksempel pa

denne mail-advisering som tilgar W MU|Elev
alle andre end

foraeldremyndighedsindehaverne.

Automatisk fravaersadvisering - 10%
ulovligt fravaer (kvartal)

MU Elev har afsendt brevet Brev test 9 af typen “10% ulovligt fraveer (kvartal)”
til foraeldremyndighedsindehavere til en elev indskrevet p& Campus 10 den 12.
marts 2025 kl. 13:14. En kopi af brevet kan findes i beskedhistorikken.

G4 til beskedhistorikken i MU Elev

Med venlig hilsen
Team MU Elev

Hvis du mener, det er en fejl, at du har fiet denne besked, skal du kontakte kommunens
skoleforvaltning. Hvis du har andre spergsmél, kan du kontakte MU Elevs support pa tif.
4460 6669 eller muelevsupport@uvdata.dk.

Denne e-mail kan ikke besvares.

An NEC Company
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Under Indhold i brev har du mulighed for, at vaelge om fravaersnoter skal inkluderes i brevet. Derudover
er der et felt til fritekst til det afsluttende afsnit i brevet, hvor vi allerede har indsat en tekst, som du
kan vaelge at bruge. Det er ogsa muligt at vedhaefte bilag, hvis dette skulle veere ngdvendigt.

Indhold i brev

Teksten i brevet bliver automatisk genereret med elevens navn, skole samt beregning af ulovligt fraveer i procent for indevaerende kvartal og
skolear. Derudover vil brevet indeholde en liste af de konkrete fravaersregistreringer.

Inkluder fravaersnoter i brev *

Angiver om noter angivet under fravaersregistreringen skal indga som kolonne i listen over fravarsregistringer.

v Ja X Nej

Afsluttende afsnit i brev *
Det afsluttende afsnit kan f.eks. beskrive kommunespecifikke processer

Der registreres ulovligt fraveer, hvis en elev ikke er til stede ved fraveersregistrering, og der ikke er indmeldt fraveer fra hjemmet. Hvis du
mener, at der er fejl i registreringerne, bedes du kontakte skolen for at fa fejlen rettet.

Bilag

Valgte pdf-filer vedhaeftes som bilag til brevet. Sterrelsen pa alle bilag sammenlagt ma ikke overstige 50 MB.

@ Trak pdf-filer hertil eller Vaelg pdf-filer

Safremt man fra kommunal side @gnsker at tilfgje seerlige bilag til brevet, kan dette ggres vha. PDF-
vedhaftningen. Husk pa at en sadan vedhaftning ikke ma overstige de angivne 50 MB (graense for
vedhaftninger i Digital Post-indbakken).

Nar du har feerdiggjort brevet, og du har trykket pa [Gem], kan du fa vist et eksempel af brevet ved at
trykke pa [Vis eksempel] nederst pa siden i brevet.

Brevet vil blive afsendt, safremt du har skiftet brevets status fra Kladde til Aktiv.

An NEC Company
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2.4 Nyt menupunkt: Fravaer > Beskedhistorik

Rolle: Adm. Personale (skole) og undervisere (lzerere + paedagoger)

Menupunktet SMS-historik er blevet erstattet med menupunktet Beskedhistorik og flyttet op under
menupunktet Fraveer. Her finder du det nu som et underpunkt.

Al historik over SMS-afsendelse ved fraveer vil nu fremga her sammen med historik for afsendelse af
breve i forbindelse med den automatiske fravaerdadvisering, som blev praesenteret i afsnittet fgr.

W MU |Elev Q seg
M Startside
° Periode: | indevarende v | | skolear til dags dato v | 1.aug. 2024 - 17. mar. 2025
- Fraveer
¥ TIDSPUNKT v TYPE EMNE VEDR@RENDE MODTAGER ROLLE TLF.
Registrering pro——
13. mar. 2025 kl. 12:...  Digital Post Test @ Oliver Normann Lise Jensen Mor +4526 193399
Ekstraordinzer frihed
Lister 13. mar. 2025 kl. 12:...  Digital Post Test @ Jacob Poulsen Marianne Rasmussen Mor +45 25757757
Beskedhistorik / |
13.mar. 2025 kl. 12:...  Digital Post Test Oliver Normann René Andersen Far +4528 119481
1& Karakterer og prover
aid 13. mar. 2025 kl. 12....  Digital Post Test Q Jacob Poulsen Andreas Hjortshgj Far
282 Grupper og personer
Skolebestyrelsesvalg 13. mar. 2025 kl. 12: Digital Post Test Q Laila Jensen Matilde jensen Mor +455334470
—

2 skoleindskrivning

Her kan du trykke pa teksten under kolonnen Emne og fa vist det brev, som er blevet sendt til
foraeldremyndighedsindehaverne ligesom man kan se teksten i de SMS’er, som er blevet afsendt.

BEMZRK! Skolens undervisere (laerere + padagoger) vil ogsa kunne se historik over afsendte SMS’er
og/eller Digital Post i dette menupunkt. Deres adgang til data er naturligvis afskaret til alene at veere
for de elever, som de har en tilknytning til, dvs. er klasse- og/eller holdlaerere for.

De kan med andre ord alene se historik over de samme elever som de kan tilga elevkortet for.

An NEC Company
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3 Ny liste: Elever tilflyttet min kommune

Rolle: Kommuneadministrator

Der er tilfgjet en ny liste, der findes under menupunktet Grupper og personer > Elever > Elever tilflyttet
min kommune. Listen ser saledes ud:

W MU|Elev Q sog a 0

A Startside

8 Fravaer angler undervisningatibud Elever tilFlyttet min kommune

B Skoler og institutioner

Periode: | Seneste ~ | | Maned ~ | 7.mar. 2025 - 7. apr. 2025 oiak ¥ = B
48 Grupper og personer Elever med overlappende
skoleforlab NAVN PERSONNUMMER  TILFLYTTETMIN.. = NUVARENDE FORLOB NUVARENDE TILKNYTNING  NUVERENDE SKOLETYPE
Elever
Ingen resultater.
Persanale
Mellemkommunal afregning - K Ferste < Forrige  1-100af100ialt Naste >

Elever i andre kommuner
2 skoleindskrivning

£ Opsatning
Mellemkommunal afregning -
Elever fra andre kommuner

Elever tilflyttet min kommune

Ikke kommunal folkeskole
Indskrevne elever
Elever med befordring

Elever med ubehandlet
befordring

Supplerende forleb

Elever med
specialundervisning

og vises som udgangspunkt med

periodevalget “Seneste maned”. Pa listen ListedeFinition X
vises jf. listedefinitionen fglgende (som

vist til hgjre), og listen er derfor en god L ' .

ntor for, hvor mange ifiytere en | S s s s e o e i
kommune har haft i lgbet af en given Ranel

periode. Skole- og bopaelsinformationen er det, der er registreret pa eleven

pr. dags dato og kan vaere opdateret siden den dato, eleven
tilflyttede din kommune.

KMD side 10
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4 Szerlige tilpasninger (kun Kgbenhavns kommune)

Rolle: Adm. personale (skoler) + Kommuneadministrator

Som en del af de seerlige tilpasninger til Kgbenhavns kommune, sa fglger alt indhold i dette afsnit og
tilhgrende underafsnit. Begraensningerne er tilfgjet i brugerfladen, saledes man som Adm. personale-
bruger (pa de respektive skoler) mgder disse begraensninger, hvis man forsgger at gennemfgre de
beskrevne handlinger.

4.1 Begraensning ved skoleskift — Kun muligt at skoleskifte elever til en anden skole

Som Adm. personale pa skolerne er det alene muligt at skoleskifte en elev til en anden skole. Man kan
ikke indskrive en elev pa skolen, der kommer fra en anden folkeskole i Ksbenhavns kommune.

Ved evt. tvivl; kontakt da Elevsektionen.

4.2 Begraensning ved skoleskift — CPR-begraensning v. skoleskift

Som Adm. personale pa skolerne kan man ikke indskrive en elev pa egen skole via CPR-indskrivningen,
hvis denne elev allerede er indskrevet pa en folkeskole i Kgbenhavns kommune. Man kan stadig
indskrive elever fra andre kommuner, ligesom det er muligt at indskrive elever fra privat-, fri- og
efterskoler.

Ved evt. tvivl; kontakt da Elevsektionen.

4.3 Begraensning ved anfgrsel af Andet forlgb

Som Adm. personale pa skolerne er det ikke muligt at tilfgje et Andet forlgb pa en elev, der pr. dags
dato (for handlingen) allerede har et aktivt forlgb pa en anden folkeskole.

Ved evt. tvivl; kontakt da Elevsektionen.

4.4 Begraensning ved skoleskift, indskrivning og oprettelse af supplerende forlgb

Som Adm. personale pa skolerne er det ikke muligt at skoleskifte en elev til, indskrive en elev pa eller
oprette et supplerende forlgb pa en skole, der ikke ligger i Kebenhavns kommune.

Ved evt. tvivl; kontakt da Elevsektionen.

KMD side 11
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4.5 "Formodet udrejst” tilfgjes som Andet forlgb

o . . . | TilFej andet Forleb
Som Adm. personale pa skolerne bliver det muligt at angive typen | bt tcpete ety primr o, 6 overappende b |
g | blive afgraenset.
"Kontrolenheden - Formodet udrejst” under Andet forlgb > Under " ’
behandling. Eksempel ses her til hgjre. | @ N
. q | Forleb *
Ved evt. tvivl; kontakt da Elevsektionen. | (underorondig <)

| Type
H

per af andre undervisningstilbud, der er

~)

Kontrolenheden - Formodet udrejst
| skolestartere - Afventer specialskole
Skole i Sverige
| Statudsendt / ambasade
| Sodialforvaltning / Krisecenter ndringer pa andre forlgb

| cPR-nrtil nedlzggelse (KFF) ,ﬁz‘“"’“‘"ﬂ

sattes tl 7. apr 2025

[ Fortryd ) Tilfej forleb [

1 1.Ingen skole (Brev Niv. 1)

2. Ingen skole (Rykkerbrev Niv. 2)

4.6 Opsplitning af RC/PLC og Udvidet fraveersadgang — pa personalestamkort

Det bliver nu muligt at skelne mellem tilfgjelsen af en persanale til RC/PLC-rollen, der giver adgang til
KK-filer, og tildelingen af Udvidet fravaersadgang. Dermed kan man adskille adgangen til KK-filer og
adgangen til elevernes stamkort med fravaersoplyninger.

HUSK! For at kunne tildeles Udvidet fraveersadgang, skal man have en rolle, der giver adgang til MU
Elev. Dette er altsa ikke muligt, hvis man har en TAP- eller Konsulent-rolle (som det ses herunder).

*
STIL brugerroller @ STIL brugerroller @ *

Laerer (Laererrolle i MU Elev)
Laerer (Laererrolle i MU Elev
C] Paedagog (Laererrolle i MU Elev) D ( )

O Vikar O Paedagog (Laererrolle i MU Elev)
- Leder (Administrativ personale-rolle i MU (] Vikar
Elev) 0O Leder (Administrativ personale-rolle i MU

O Ledelse (Administrativ personale-rolle i Elev)

MU Elev) . ) .
() Teknisk administrativt personale D II{FSEEIIS;igAdmIHIStratW personale-rolle
() Konsulent ) o )

Teknisk administrativt personale
Udvidet fravaersadgang @ Konsulent
Vv Ja
RC/PLC @

0 <
v Ja

*Skolestarter-adgang @

*Skolestarter-adgang @

Bemaerk pa billedet til hgjre, at man ikke kan tildeles udvidet fravaersadgang uden en adgangsgivende
STIL-brugerrolle til MU Elev.

Ved evt. tvivl; kontakt da Elevsektionen.
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4.7 E-mail-notifikation til Kontrolenhedens faellesmail

Hvis en Adm. personale pa skolerne pa en elev angiver et forlgb af typen Andet forlgb > Under
behandling > Type: ”Kontrolenheden — Formodes udrejst, vil der automatisk blive genereret en mail,
der lander i Kontrolenhedens feellesmail (kontrolenheden@kk.dk). Herved notificeres Kontrolenheden
om oprettelsen af forlgbet.

Notifikationen gensendes hvis et Andet forlgb > Under behandling > Type: "Kontrolenheden -
formodes udrejst” redigeres og der gemmes en ny startdato.

4.8 Opsatning pa skolekortet

Kun redigérbar med Kommunadsminitrativ rolle

En kommuneadministrativ medarbejder kan pa skolekortet tilga og redigere fanen Opsaetning.
Pa fanen kan man redigere fglgende oplysninger:

- Organisationsnummer
- Omradetilknytning
- Kapacitet af normalklasser

.i Lergravsparkens Skole *

FRAVER OPSETNING

Generelt Kapacitet af normalklasser

Organisationsnummer * 0. klassetrin *
r

| [ \J \ ] klasser

Omradetilknytning * 1. klassetrin *

; \
[ Ikke angivet v | Klasser
—eeem 7 L J

2. klassetrin *
- ~

‘ klasser
J

' 3. klassetrin *

|
| klasser
L J

4. klassetrin *
E \

‘ klasser
L J

5. klassetrin *

\
| klasser
L )

6. klassetrin *
p \

‘ klasser
J

7. klassetrin *

|
| Klasser
L )

8. klassetrin *

‘ ] klasser
)

9. klassetrin *

; \
| Klasser
L )

10. klassetrin *
—_——

\ klasser
L J

Fanen kan ogsa ses af skolernes Adm. personale, men her kan man ikke foretage redigeringer.
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