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i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. personale (skole m. anden personaleadmin. lasning)

Om vejledningen

Som skole, der anvender en anden personaleadministrativ Igsning end KMD Educa Personale, skal man
ifm. skolearets fremskrivning fgrst og fremmest vide det, der fremgar af denne vejledning inden man
gar i gang med at foretage fremskrivningen, som den er gennemgaet i vejledning 12a
Skolearsfremskrivning (direkte link) — som den findes i vores Vejledningsoversigt.

Fglg anvisningerne i denne vejledning for at forsta de opgaver, der fglger inden man gar i gang med at
kgre fremskrivningen.
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W§ MUElev

Brugervejledning :: Adm. personale (skole m. anden personaleadmin. lasning)

1 Skolens klasser og hold: Kopieret til kommende skolear

MU Elev har automatisk oprettet en kopi af de klasser og hold, der har vaeret pa skolen i indevaerende
ar. Du finder dem pa de herunder viste placeringer. Disse er forudsaetningen for at have klasser og hold,
man kan fremskrive eleverne til. Du bgr derfor dels kontrollere at du har de klasser og hold, du skal
bruge til det kommende skolear, og dels sgrge for at fa dem redigeret, sa de star korrekt, idet du enten

tilfgjer, sletter eller omdgber de klasser og hold, du finder pa listerne.

1.1 Oversigt over naeste skolears klasser

Ga til menupunktet Grupper og personer > Klasser og velg

skolearsveaelgeren:

W MU Elev

L

=
P

a

(-]
]

Startside

Fravaer

Karakterer og prover
Grupper og personer

Kasser

Skolebestyrelsesvalg
Skoleindskrivning
skolefoto

Opstning

sxoveAn: | ETTEIPE

NAVN « 2025/2026

B|0|0|0|310/|0|0|0|0]|6|0]|®

KUASSETRIN

6 Normalklasse

7 Normalklasse

KLASSETYPE

Normalklasse - fuldt rgangsdehte

Normalklasse - fuldt drgangsdelte

sse - fuldt argangsdelte

se - fuldt rgangsdelte

Normalklasse - fuldt drgangsdelte

se - fuldt drgangsdelte

e - fuidt drgangsdette

sse - fuldt drgangsdeite

fuldt drgangsdeite

fuldt drgangsdeite

7 Normalklasse - fuldt drgangsdeite

PERSONALE

@ L
@ =
@ o
@ =
@ e

dér det kommende skolear i

ELEVER  STARTDATO

22 1.aug 2024

22 1.aug 2024

7 « @

[ + Opret Klasse

SLUTDATO

KM
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i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. personale (skole m. anden personaleadmin. lesning)

Du kan nu se, at der er lavet kopier af alle dine klasser fra indevaerende skolear til kommende skolear —
uden elev- og personalepasatning:

¥ MU Elev Q seg 2. Iy Q
A Startside
SXOLEAR: 21 v U
prase— LEAR: | 2025/2026 J vy =EB + Opret Klasse
& Karakteres og preves NAVN & KLASSETRIN  KUASSETYPE PERSONALE ELEVER ~ STARTDATO SLUTDATO -
212 Grupper og personer @ ou 0 Normalklasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug2025  31.jul. 2026
Kiasser 2
@ o 0 Normalklasse - fuldt rgangsdelte 0 1.aug2025  31.jul. 2026
Hold
A @ w 1 Normalklasse - fuldt drgangsdeite 0 1.aug 2025 31 jul. 2026
r—
Bever @ W 1 Normalkiasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug2025  31.Jul. 2026
Personale
@ 2 2 Normalkiasse - fuldt drgangsdelte 0 1.3ug 2025  31.jul. 2026 -
Skoler
B, skolebestyrelsesvalg @ 3u 3 Normalklasse - fuldt Srgangsdelte 0 laug2025  31.jul. 2026
2 skoleindskrivning
@ 3v 3 Normalklasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug 2025 31. jul. 2026 Lad
0 Skolefoto
@ aw 4  Normalklasse - fuldt drgangsdeite 0 1.aug 2025 31, jul. 2026 oo
¢ Opsamtning
@ 5w 5 Normalkiasse - fuldt drgangsdelte 0 1.au2025  31.jul. 2026
@ 6 6 Normalkiasse - fuldt drgangsdete 0 1.aug2025  31.jul 2026
@ 6z 6 Normalklasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug 2025 31. jul. 2026 Lad
@ 7A 7 Normalklasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug 2025 31 jul. 2026 R
@ 7 7 Normalkiasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug2025  31.jul 2026

1.2 Oversigt over naeste skolears hold

Ga til menupunktet Grupper og personer > Hold og velg dér det kommende skolear i skolearsvaelgeren:

8§ MU Elev Q s ? f 3 @

A Startside
SKOLEAR: | hol
2 Fravaer { vyEMD + Opret hold
I Kiranerer og poaver NAVN  2025/2026 FAG HOLDTYPE KLASSE KLASSETRIN  PERSONALE ELEVER  STARTDATO SLUTDATO -
202412025
F S — o 3 Fransk Kiassehold ! 7 6 1.aug 2024 31.jul. 2025
2024
Kiasser
Tysk Kiassehold ™ 7 18 1.aug 2024 31.jul. 2025
Hold 202172022
@ FK8UT Fysik/kemi Kiassehold 8U 8 @ Laerer 1 17 1.aug 2024 31.jul. 2025
Andre grupper
Bever o ENG BV 1 Engeisk Klassehold v 8 Q Laerer 1 18 1.aug 2024 31.Jul. 2025 -
Personale
@ FKST1 Fysik/kemi Kiassehold ot 9 Q Laerer 1 28 1.aug 2024 31. jul. 2025
Skoler
8, skolebestyrelsesvalg @ IDR8V1 idraet Klassehold v 8 @ Laerer 1 18 1.aug 2024 31, jul. 2025
2, skoleindskrivning -
@ MAT8U 1 Matematik Klassehold 8U 8 @ Laerer 1 17 1.aug 2024 31, jul. 2025
0O Sskolefoto
@ MUVBV 1 Musik - vaigfag Kiassehold 16 1.aug. 2024 8.nov. 2024
R Opsatning
@ HOV8V 1 Hindvark og desi..  Klassehoid @ Laerer 1, Laer 17 1.aug 2024 23.sep. 2024
@ GEOBV1 Geografi Klassehold 8v 8 @ Larer 1 18 1.aug 2024 31, jul. 2025
@ IDR9Y 1 Idraet Klassehold 9y 9 @ Laerer 1, Laer 24 1.aug 2024 31. jul. 2025
o BIOST1 Biologi Klassehold 8T 8 Q Laerer 1 25 1.aug 2024 31.jul. 2025
. F/K8T1 Fysik/kemi Klassehold 8T 8 Q Laerer 1 25 1,aug 2024 31, jul. 2025 Lol
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i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. personale (skole m. anden personaleadmin. lasning)

Du kan nu se, at der er lavet kopier af alle dine hold fra indevaerende skolear til kommende skolear —
uden elev- og personalepasaetning:

el
-~

+ @

SKOLEAR: | 2025/2026 v Yy =EB& + Opret hold

W MU Elev

A startside

o, v
2 Fraveer

i FAG HOLOTYPE KuASse KLASSETRIN  PERSONALE ELEVER | STARTDATO SLUTDATO
& Karakterer og prover

2% Grupper og personer Aletik Trinhold over flere trin 7.9 0 1.a2ug 2025 31, jul. 2026

Basketbal Trinhold over flere trin 0 1.aug 2025 31. jul. 2026
Hold
Basistraning Trinhold over flere trin 79 D 1.aug 2025 31. jul. 2026
Be BIO 8T 1(2025/2 Biologi Klassehold 8T 8 ) 1. aug. 2028 31. jul. 2026
Pe:
8I0 Biolog) Klassehold 8u 8 ) 1.aug. 2025 31. jul, 2026
&, skolebestyrelsesvalg BIO 8V 1(2025/20 Biolog! Klassehold v 8 0 1.aug 2025 31.jul. 2026

2 skoleindskrivning

O skolefoto

©
®

@ Opsatning

€
o
b
&

o
@

eee0e6€6000000066!

1.3 Redigering af klasser og hold

Hvis du pa disse oversigter har fundet anledning til, at der bgr ske aendringer, sa skal du foretage de
ngdvendige redigeringer i form af:

- Oprette ny klasse/hold
- Slette eksisterende klasse/hold
- Omdgbe eksisterende klasse/hold

Du kan ogsa allerede nu foretage den korrekte pasaetning af personale, ved at tilknytte personale pa
klasserne/holdene. Vi viser herunder kort, hvorledes dette ggres.

An NEC Company
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i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. personale (skole m. anden personaleadmin. lesning)

1.3.1 Opret klasse/hold (i det kommende skolear)
Ga til Grupper og personer > Klasser eller Grupper og personer > Hold i det kommende skolear.

Begge steder kan man — vha. handleknappen [ + Opret klasse ] eller [ + Opret hold ] foretage denne
handling.

Klasser: gy etev

jol

7 + @

A Startside
SXOLEAR: /. .
pTp— | 202512026 ) vy =EB + Opret Kasse
1 Karakterer og praves NAVN & KLASSETRIN  KLASSETYPE PERSONALE ELEVER  STARTDATO SLUTDATO <
4s Grupper og personer @ o 0 Normalklasse - fuldt drgangsdeite 0 1.aug 2025  31.jul 2026
Kiasser =
@ ov 0 Normalklasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug2025  31.jul 2026
Hold
@ w0 1 Normalkiasse - fuldt argangsdelte 0 1.aug2025  31.jul. 2026
Andregropper
Sve @ W 1 Normalklasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug2025  31.Jul.2026
Personsle
@ 2 Normalkiasse - fuldt drgangsdelte 0 1.3ug2025  31.jul. 2026 s
suoler
B Skolebestyrelsesvalg @ 3u 3 Normalkiasse - fuldt Srgangsdeite 0 1laug2025  31.Jul2026
28, skoleindskrivning
@ EY 3 Normalkiasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug2025  31.jul2026
0 Skolefoto
@ aw & Normaikiasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug2025  31.jul 2026
@ Opsamtning
@ W 5 Normalkiasse - fuldt drgangsdeite 0 1.2ug2025  31.jul.2026
@ oY 6 Normalkiasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug2025  31.jul 2026
@ & 6 Normalkiasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug2025  31.jul2026
@ 7A 7 Normalklasse - fuldt drgangsdelte 0 1aug2025  31.jul. 2026
@ 7 7 Normalkiasse - fuldt drgangsdelte 0 1.aug 2025  31.jul 2026

Hold: § MU |Elev Q se > @ Q

A Startside
SKOLEAR: | 2 /21 v e
2 Fraver | 202512026 ) Yy = B + Opret hold
‘ Karakterer og prover NAVN FAG HOLDTYPE KLASSE KLASSETRIN  PERSONALE ELEVER  STARTDATO SLUTDATO
22 Grupper og personer @ ATL7-91(2025/20..  Altetik Trinhold over flere trin 79 0 1.aug 2025 31, jul. 2026
@ BAB 79 1 (2025/2... Basketball Trinhold over flere trin 79 0 1.aug 2025 31, jul. 2026 o
Hold
A @ BAS 7-9 1 (2025/20. Basistrening Trinhold over flere trin 79 0 1. aug 2025 31, jul. 2026 Ll
\ndre grupper
Bever o BIO T 1(2025/20..  Biologl Klassehold 8T ) 0 1.3ug 2025 31. jul. 2026
Personle
o BIO 8U 1 (202! Biologl Klassehold 8u 8 0 1.a3ug 2025 31, jul. 2026 -
Sioler
B skolebestyrelsesvalg 0 BIO 8V 1(2025/20. Biologl Klassehold 8v 8 0 1.2ug 2025 31. jul. 2026
2 skoleindskrivning
o BIO 9T 1 (2 20. Biolog! Klassehold 9T 9 0 1.aug 2025 31. jul. 2026 Lod
0 Skolefoto
0 BIO 9Y 1 (2025/20. Biolog! Klassehold 9 9 0 1.aug 2025 31 Jul. 2026 .
¢ Opsatning
e DAN 8T 1(2025/20... Dansk Kiassehold 8T 8 0 1.aug.2025 31, jul. 2026
e DANBU1(2025/2.. Dansk Kiassehold 8u 8 0 1.2ug.2025 31.jul. 2026
0 DAN BV 1 (2 Dansk Klassehoid v 8 0 1.aug 2025 31. Jul. 2026 Lo
e DANST1 Dansk Klassehold 9T 9 0 1.aug 2025 31. jul. 2026 Ll
0 DAN 9Y 1 (2025720 Dansk Klassehold 9 9 0 1.aug 2025 31, jul. 2026 Ld

side 6 indhold «
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> MU Elev

Brugervejledning :: Adm. personale (skole m. anden personaleadmin. lesning)

1.3.2 Slet klasse/hold (i det kommende skolear)

Ga til Grupper og personer > Klasser eller Grupper og personer > Hold i det kommende skolear.

Begge steder kan man — vha. knappen Flere indstillinger ud for den gnskede raekke foretage denne

handling.

Klasser:

B MU |Elev

A Startside

2 Fraveer

1& Karakterer og prover
2s% Grupper og personer
Klasser

Hold

Andre grupper

Bever

Personale

Skoler
Skolebestyrelsesvalg
Skoleindskrivning

Skolefoto

¢ D kh

Opsaetning

Hold:

W MU |Elev

A Startside
S Fravaer
& Karakterer og prover
282 Grupper og personer
Kiasser
Hold
Andre grupper
Bever
Personale

Skoler

Skolebestyrelsesvalg
skoleindskrivning

Skolefoto

& D e

Opstning

SKOLEAR:

SXOLEAR:

202512026 v

NAVN ~
B

ov

& & 2 e

w

~ Py P u
> 2 2 g

DERDERE R R RDERDERE R R

20252026 v

NAVN «

@ ATL 7:9 1 (2025/20.
BAB 79 1(2025/2.
@ BAS 7-9 1(2025/20.
o BIO 8T 1(2025/20
o BIO 8U 1(202
o BIO 8V 1(2025/20.
o BIO 9T 1(2
o BIO 9Y 1(2025/20.
e DANST1(
e DAN 8U 1 (2025/2.
0 DAN BV 1 (2
e DAN 9T 1
e DAN 9Y 1 (2025/20,

25/20.

KLASSETRIN = KLASSETYPE

o

Normalklasse

°

Normalklasse

Normalklasse

Normalklasse

Normalklasse

w

Normalkiasse

Normatklasse

-

'y

Normalklasse

o

Normalklasse

Normalklasse

Normalklasse

FAG

Altetik

Basketball

Basistr@ning

Biologi

Biolog!

Biologl

Biolog!

Biolog!

Dansk

Dansk

Dansk

Dansk

Dansk

Normalklasse -

Normalklasse -

fuldt argangsdelte

fuldt argangsdeite

fuldt drgangsdelte

fuldt rgangsdelte

fuldt argangsdelte

fuldt drgangsdeite

fuldt rgangsdeite

fuidt argangsdeite

fuldt drgangsdeite

fuldt drgangsdeite

fuldt drgangsdeite

fuldt Srgangsdelte

fuldt drgangsdelte

HOLDTYPE

Trinhoid over flere trin

Trinhold over flere trin

Trinhold over flere trin

Klassehold

Klassehold

Klassehold

Klassehold

Klassehold

Kassehold

Klassehold

Klassehold

Klassehold

Klassehold

KLASSE

PERSONALE

KLASSETRIN

79

v

ELEVER = STARTDATO

0 1.aug 2025

0 1.aug 2025

0 1.aug 2025

0 1.aug 2025

0 1.aug 2025

0 1.aug 2025

0 1.aug 2025

0 1.aug 2025

0 1.2ug.2025

0 1.aug 2025

0 1.aug 2025

0 1.aug 2025

0 1.aug 2025

b
PERSONALE ELEVER  STARTDATO
0 1.aug 2025
0 1.2ug 2025
0 1.aug.2025
0 1.3ug 2025
0 1.3ug. 2025
0 1.aug 2025
0 1.aug 2025
0 1.aug 2025
0 1.aug.2025
0 1.aug. 2025
0 1.2ug 2025
0 1.aug 2025
0 1.3ug 2025

2 » @

= B + Opret klasse
SLUTDATO =
31. Jul. 2026 (\V :
3 jul 2 @ Sletklasse
e
31, Jul. 2026 =
L0
31.Jul 2026
31. Jul 2026
31, Jul. 2026 s
;2020
31.jul. 2026
31.jul. 2026
L2020
31. jul. 2026

= B

+ Opret hold

SLUTDATO

31, jul. 2026

31, jul. 2026

31. jul. 2026
31, Jul. 2026
31, jul. 2026
31, jul. 2026
31, Jul. 2026
31 jul. 2026
31, Jul. 2026
31, jul. 2026
31. jul. 2026
31. jul. 2026
31, Jul. 2026
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i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. personale (skole m. anden personaleadmin. lesning)

1.3.3 Omdgb klasse/hold (i det kommende skolear)
Ga til Grupper og personer > Klasser eller Grupper og personer > Hold i det kommende skolear.

Ved at klikke pa en klasses/et holds navn abnes klassens/holdets stamkort. Her kan du pa fanen
Oplysninger klikke pa Redigér, og derved fa lov til at foretage bl.a. a&ndringer af klassens/holdets navn:

Klasser: .

RUPPEMEDLEMMER OPLYSNINGER FRAVAR 5MS

Fortryd | m

Generelt
Navn *
ou
Klassetype *
Normalklasse - fuldt drgangsd® v
Klassetrin *
0 -
Startdato
1. aug. 2025

Slutdato
31, jul. 2026

Hold: x

BAST7-91
ﬁ 202512026

PEMEDLEMMER OPLYSNINGER FRAVER KARAKTERER SM

Cenerelt
MNavn *
BAS 791
Holdtype test
Trinhold over flere trin
Fag
Basistraning v
Klassetrin
7-9

& 1.aug 2025

Shutdato *

& 31.jul. 2026
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i‘. MU Elev Brugervejledning :: Adm. personale (skole m. anden personaleadmin. lesning)

1.3.4 Tilknytning af personale pa klasse/hold (i det kommende skolear)
Ga til Grupper og personer > Klasser eller Grupper og personer > Hold i det kommende skolear.

Ved at dbne et klasse-/holdstamkort er det muligt — pa fanen Personale — at tilknytte personale ftil
klassen/holdet allerede nu, idet du klikker pa [ + Tilknyt personale ].

Klasser: .
S

w IPLYSNINGER FRAVAR SMS
e (S

J " Vis tilmeldte efter startdato (0) 0ialt Y E B + Tilfaj personale

NAVN + STILUNG TILMELDT FRAMELDT NSTITUTION

Der blev ikke fundet noget personale

.
Hold: 5
BAS7-91
2025/2026
GRUPPEMEDLEMMER OPLYSNINGER FRAVAR KARAKTERER SMS
oialt Yy = B + Tilfaj personale

J vis tilmeldte efter startdato (0)
NAVN « STILLING TILMELDT FRAMELDT NSTITUTION
Der blev ikke fundet noget personale
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i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. personale (skole m. anden personaleadmin. lasning)

2 Fortseet til Skolearsfremskrivning

Nar du har kontrolleret at du har de rette Klasser og Hold, sa er du parat til at ga i gang med at foretage
fremskrivningen. Det kan du finde mere om herunder:

3 Opsaetning af fremskrivning

Fremskrivningen er opbygget i forskellige sektioner, som er designet med henblik pa forskellige forhold,
der skal tages stilling til. Som anfgrt under Generelt, sa er skolens maks. klassetrin hentet i
institutionsregisteret. Dette trin har betydning for fremskrivningen, idet det afggr hvilket skolear vi
automatisk afslutter fremskrivningen for.

| MU Elev gemmes dine indstillinger, sadan som de angives af dig. Dvs. at du for de kommende opgaver
i dette afsnit vil nyde godt af dine indstillinger ar for ar. Under forudsaetning af, at du til naeste ar ikke
har forandringer ift. klasser mm. — sa vil dine indstillinger blive bevaret.

Du vil ved evt. @ndringer alene skulle lave de seerlige indstillinger for disse, inden du kan gennemfgre
fremskrivningen igen — ar efter ar.

3.1 Hvor mange fremskrivninger kan jeg lave?

Inden du gar i gang, sa er det vigtigt at understrege, at du sagtens kan lave flere fremskrivninger, saledes
du kan lgse opgaven i trin — alt efter hvor langt du er kommet med opgaven.

Saledes skal du inden dette vide fglgende:

a. Fremskrivningen omfatter alene de elever, der ikke allerede har et manuelt tilrettet forlgb i
fremtiden. Har du fx for en enkelt elev angivet et klasseskifte for det kommende skolear, sa
udelades denne fra fremskrivningen.

b. Hvis du velger veerdien "Udelad fra fremskrivning” i de efterfglgende angivelser, kan du
betragte dette som en slags "sat pa pause” til jeg ved mere.

c. Klassefremskrivninger har konsekvenser for alle de Klassehold, der dannes i MU Elev, hvor
eleverne automatisk tilfgjes uden at dette skal vaelges i Fremskrivnings-vaerktgjet. Dette kan du
laese mere om herunder.

Og saledes kan vi nu skride til forklaringen af de enkelte afsnit, der kan benyttes ifm. Fremskrivningen.
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3.2 Klasser
| boksen Klasser skal du tage stilling til, hvad der skal ske med de respektive klasser.

| standardopsatningen rulles en klasse — safremt det er muligt ift. de importerede data (fra KMD Edudca
Personale) — til en klasse af samme navn pa det naeste klassetrin. Det vil fx se saledes ud:

Klasser

Her kan du definere de generelle regler for fremskrivning af klasser til naeste skolear. Nar klasserne for naeste ar er oprettet via
eksporten fra Educa Personale, vil lasningen automatisk forsege at matche disse med de nuvaerende klasser. Hvis de valgte
handlinger ikke er korrekte, kan de andres, fer du kerer fremskrivningen.

KLASSE HANDLING NY KLASSE/SKOLE
@ 0A Fremskriv elever til v 1A v
@ 0B Fremskriv elever til v 1B v
@ 1A Fremskriv elever til v 2A v
@ 1B Fremskriv elever til v 2B v
@ 2A Fremskriv elever til v 3A v
@ 2B Fremskriv elever til v 38 v
@ 2C Fremskriv elever til v 3C v
@ 3A Fremskriv elever til v 4A v

Du kan naturligvis foretage a&ndringer. | kolonnen Handling kan du sendre fremskrivningshandlingen til
én af de her viste tre handlinger:

KLASSE HANDLING NY KLASSE/SKOLE

@ 0A ( Fremskriv elever til V] ( 1A v )
Fremskriv elever til

@ 0B 1B v
Skoleskift elever til

@ 1A Udelad i fremskrivningen 2A o
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| kolonnen Ny klasse/skole kan du — afhaengigt af angivelsen i kolonnen Handling — sendre

destinationen for den valgte klasse. Saledes kan du enten andre klassen pa egen skole:

KLASSE

@(JA
@OB
@1.‘\

HANDLING

Fremskriv elever til

Fremskriv elever til

Fremskriv elever til

Fremskriv elever til

Fremskriv elever til

Fremskriv elever til

Fremskriv elever til

<

NY KLASSE/SKOLE

(i )

1A (2024/2025)

1B (2024/2025)
2A(2024/2025)
2B (2024/2025)
3A(2024/2025)
3B (2024/2025)
3C (2024/2025)
4A (2024/2025)

4B (2024/2025)

3C v

... eller du kan skoleskifte hele klassen (og dermed alle elever i klassen) til en anden skole, hvis du har
angivet dette i kolonnen Handling:

KLASSE

@OA
@ o
@‘IA

HANDLING

Skoleskift elever til

Fremskriv elever til

Fremskriv elever til

Fremskriv elever til

Fremskriv elever til

Fremskriv elever til

Fremskriv elever til

NY KLASSE/SKOLE

[Bakke[ v)

Bakkegarden (280078)

Bakkegardsskolen (157001)
Bakkegardsskolen (751002)
Bakkeskolen (159039)
Bakkeskolen (615025)
Bakkeskolen (621012)
Bakkeskolen (715001)
Bakkeskolen Cosmos (561002)

Bakkevejens Skole Fortuna
(557001)

3C v

Du kan ved angivelsen af skolen bade s@gge pa skolens navn og inst.nr..
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BEMZRK! Der fremskrives ikke klasser, der i argang kommer til at overstige det maks. klassetrin, der
star angivet for skolen. Saledes vil fx klasser pa 9. argang ikke blive fremskrevet som en automatisk del
af fremskrivningen. Disse handteres saerskilt (se afsnit 3.5 Afgangselever).

3.3 Trinhold

Hvis | pa skolen har oprettet trinhold, sa vil disse fremga af boksen af samme navn. Her vil du ogsa
kunne foretage en fremskrivning af holdene.

Vi forsgger ogsa her at foretage et kvalificeret geet pa, hvordan trinholdene skal fremskrives. Det vil fx
kunne se saledes ud:

Trinhold

Nedenfor ses reglerne for fremskrivning af trinhold til naeste ar. Nar holdene er eksporteret fra Educa Personale, vil systemet
automatisk forsege at matche disse med de nuvaerende. Hvis de valgte handlinger ikke er korrekte, kan de zendres, for du kerer
fremskrivningen.

TRINHOLD HANDLING NYT TRINHOLD

ANV 9-91 Udelad i fremskrivningen v

. BIV7-71 Fremskriv elever til v BIV 8-8 1 (2024/2025) (2024/2025) v
‘ BIV8-8 1 Udelad i fremskrivningen v

. HDV 7-7 1 Fremskriv elever til v HDV 8-8 1 (2024/2025) (2024/2025) v
‘ HDV 8-8 1 Udelad i fremskrivningen v

‘ IDR7-71 Fremskriv elever til v IDR 8-8 1 (2024/2025) (2024/2025) v
‘ IDR 8-8 1 Fremskriv elever til v IDR 9-9 1 (2024/2025) (2024/2025) v
. IDR9-9 1 Udelad i fremskrivningen v

. MAV 7-7 1 Fremskriv elever til v MAYV 8-8 1 (2024/2025) (2024/2025) v
‘ MAV 8-8 1 Udelad i fremskrivningen v

. Uuv7-74 Udelad i fremskrivningen

Senest opdateret fra Educa Personale for 30 dage siden.

Her vil du bemaerke at trinhold, der modsvarer prgvefag, som standard ikke fremskrives efter 8. argang.
Pa samme made fremskrives trinhold pa 9. argang som standard ikke automatisk til kommende skolear.

I(MD side 13

An NEC Company



)
i‘. MU Elev Brugervejledning :: Adm. personale (skole m. anden personaleadmin. lesning)

For hvert hold kan du skifte indstillingen for Handling, hvor du kan vaelge mellem disse to muligheder:

Trinhold

Nedenfor ses reglerne for fremskrivning af trinhold til naeste &r. Nar holdene er eksporteret fra Educa Personale, vil systemet
automatisk forsege at matche disse med de nuvaerende. Hvis de valgte handlinger ikke er korrekte, kan de andres, fer du karer
fremskrivningen.

TRINHOLD HANDLING NYT TRINHOLD
. ANV 9-9 1 [Udelad i fremskrivningen v]
Fremskriv elever til
. BIV 7-7 1 BIV 8-8 1 (2024/2025) (2024/2025)
Udelad i fremskrivningen
. BIV 8-8 1 Udelad i fremskrivningen
HDV 7-7 1 Fremskriv elever til v HDV 8-8 1 (2024/2025) (2024/2025)
. HDV 8-8 1 Udelad i fremskrivningen
@ IDR 7-7 1 Fremskriv elever til v IDR 8-8 1 (2024/2025) (2024/2025)
@ IDR 8-8 1 Fremskriv elever til v IDR 9-9 1 (2024/2025) (2024/2025) w
IDR9-9 1 Udelad i fremskrivningen
MAV 7-7 1 Fremskriv elever til v MAV 8-8 1 (2024/2025) (2024/2025)
. MAV 8-8 1 Udelad i fremskrivningen
. Uuv7-74 Udelad i fremskrivningen

Senest opdateret fra Educa Personale for 30 dage siden.

Og velger du Fremskriv elever til, sa vil du i kolonnen Nyt trinhold kunne angive, hvilket af de
fremskrevne trinhold, der skal fremskrives ftil.
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3.4 Klassehold

Som du ganske givet har opdaget, sa er Klassehold ikke omfattet af fremskrivningen. Dette skyldes at
elever som standard tilfgjes til kasseholdene. Dette er en fuldautomatisk funktion i MU Elev, og det sker
bade:

e Hovis en klasse fremskrives inden holdene er oprettet, og
e Hvis holdene er oprettet inden en klasse er fremskrevet

Disse scenarier kan opsta ifm. oprettelsen af opgaver (i Educa Personale), og derfor er det vaesentligt at
du ved, at uanset hvilken raekkefglge du Igser opgaverne i, sa vil indskrivningen pa evt. klassehold ske
helt automatisk.

3.5 Afgangselever

Herefter kommer du til boksen Afgangselever. Denne handteres saerskilt, da den — igen afhaengigt af
maks. Klassetrin — bade kan benyttes til at udelade elever fra fremskrivningen eller udmelde leverne
eller skoleskifte dem (fx ved skoleskift fra mellemtrin til udskoling el.lign.).

Som standard er MU Elev opsat til at veelge Udmeld elever fra skole, sadan som det ses her:

Afgangselever

Her ses reglerne for elever pa skolens maks. klassetrin i indevaerende skolear. Elever, der far afsluttet deres skoleforlab, kan
efterfolgende findes pa listen over elever udmeldt fra undervisningstilbud.

AFGANGSELEVER | HANDLING FOR ELEVER PA MAKS. KLASSETRIN NY SKOLE
@ 9A Udmeld elever fra skole v
@ 9B Udmeld elever fra skole
@ 9C Udmeld elever fra skole v
@ 3 Udmeld elever fra skole w
@ J10 Udmeld elever fra skole
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Det er derfor ogsa vigtigt at | her angiver den specifikke indstilling for netop jeres skole. Her har | som
angivet fglgende valgmuligheder:

Afgangselever

Her ses reglerne for elever pa skolens maks. klassetrin i indevaerende skoleér. Elever, der far afsluttet deres skoleforleb, kan
efterfalgende findes pa listen over elever udmeldt fra undervisningstilbud.

AFGANGSELEVER | HANDLING FOR ELEVER PA MAKS. KLASSETRIN NY SKOLE

@ 9A [Udelad i fremskrivningen VJ

Skoleskift elever til
&

Udelad i fremskrivningen

@ ac Udmeld elever fra skole
@ 13 Udelad i fremskrivningen
@ J10 Udelad i fremskrivningen

Hvis der i kolonnen Handling for elever pd maks. klassetrin angives Skoleskift elever til, sa skal der i
kolonnen Ny skole angives den gnskede modtagerskole:

Afgangselever

Her ses reglerne for elever pa skolens maks. klassetrin i indevarende skoledr. Elever, der far afsluttet deres skoleforlab, kan
efterfalgende findes pa listen over elever udmeldt fra undervisningstilbud.

AFGANGSELEVER | HANDLING FOR ELEVER PA MAKS. KLASSETRIN NY SKOLE
@ 9A Skoleskift elever til v [|\kke angivet v J
. o Skriv mindst 3 tegn for at
9B Udelad i fremskrivningen
sage
@ 9C Udelad i fremskrivningen
@ 13 Udelad i fremskrivningen
@ J10 Udelad i fremskrivningen

Du kan ved angivelsen af skolen bade sgge pa skolens navn og inst.nr..
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3.5.1 Angivelse af overbygningsskole for automatisk skoleskift

For skoler, der har et maks. klassetrin lavere end 9, tilfgjes en mulighed for at tilknytte en
overbygningsskole ifm. fremskrivningen. | afsnittet Afgangselever vil du i givet fald kunne angive denne
skole som vist herunder.

Nar en sadan Overbygningsskole er angivet, vil denne automatisk fremga som modtagende skole for
alle afgangselever ifm. fremskrivningen, og eleverne vil automatisk blive fremskrevet til denne skole og
fremga af elevlisten Kommende elever til naeste skolear.

Afgangselever
Her ses reglerne for elever pa skolens maks. klassetrin i indevaerende skoledr. Elever, der far afsluttet deres skoleforlgb, kan
efterfalgende findes pa listen over elever udmeldt fra undervisningstilbud.

Overbygningsskole

Elever pa maks. klassetrin vil blive skoleskiftet til denne, medmindre andet angives.

[\kke angivet VJ

Skriv mindst 3 tegn for at sege EVER PA MAKS. KLASSETRIN

@ BA Udmeld elever fra skole v

@ 6B Udmeld elever fra skole v

@ ROC Udmeld elever fra skole v
Afgangselever

Her ses reglerne for elever pa skolens maks. klassetrin i indevaerende skolear. Elever, der far afsluttet deres skoleforleb, kan
efterfelgende findes pa listen over elever udmeldt fra undervisningstilbud.

Overbygningsskole
Elever pa maks. klassetrin vil blive skoleskiftet til denne, medmindre andet angives.

[Hanstholm Skole (765001) VJ

AFGANGSELEVER | HANDLING FOR ELEVER PA MAKS. KLASSETRIN NY SKOLE

@ 6A Skoleskift elever til v Hanstholm Skole (765001) v
@ 6B Skoleskift elever til v Snedsted Skole (787009) v
@ ROC Skoleskift elever til v Hanstholm Skole (765001)
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3.6 Andre grupper

Den sidste boks — inden selve fremskrivningen — er boksen Andre grupper. Her finder du
undergrupperne:

- SFO (kan ikke handteres i MU Elev)
- Teams (kan ikke handteres i MU Elev) og
- Andet

Andre grupper

Hvis nogle af de andre grupper, der findes i nuvaerende skoledr, skal kopieres over til det naste, kan du opsatte det herunder.

SFO
o SFQO-grupper administreres af din kommunes institutionslesning og er derfor ikke en del af fremskrivningen.
Teams
o Teams administreres udelukkende i Educa Personale og er derfor ikke en del af fremskrivningen.

Andet

GRUPPE HANDLING GRUPPEMEDLEMMER

@ Billedkunstlaerere Fremskriv gruppe med samme start og slutdato v Overfer til ny gruppe v

@ Biologilarere Fremskriv gruppe med start og slutdato for skolear v Ingen handling v

Det er alene muligt at handtere grupper under punktet Andet her, idet SFO-grupperne administreres i
den kommunale institutionslgsning og Teams handteres vha. KMD Educa Personale.

Der er to typer af handlinger der kan fortages pa gruppetypen andet:

- Fremskriv gruppe med samme start og slutdato
o Gruppen vil f.eks. have start 1. januar og slut 31. juli.

- Fremskriv gruppe med start og slutdato for skolear
o Start og slutdato seettes til hhv. 1. august og 31. juli.

Hertil kan vaelges om gruppemedlemmerne skal medtages eller ej.

- Skal de medtages veelges “"Overfgr til ny gruppe”.
- Skal de ikke medtages veelges “"Ingen handling”

I(MD side 18

An NEC Company



I
i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. personale (skole m. anden personaleadmin. lasning)

3.7 Fremskrivning af elever pa andre skoler og i andet forlgb

MU elev foretager en automatisk fremskrivning af eleverne, der hvor det er meningsfuldt. Saledes
daekker den automatiske fremskrivning af elever i andre forlgb over, at det individuelle elevtrin haeves
med 1. Dette sker frem til man nar maks. klassetrin for skolen. Nar dette nas vil elever i skoledistriktet
automatisk blive udskrevet.

3.7.1 Elever pa andre skoler

Elever der er indskrevet pa skoler som ikke selv anvender MU Eley, eller kun anvender MU Fraveer, vil
MU Elev behandle pa fglgende vis:

- Elever pa skoler der benytter MU Elev-fravaer
Eleverne indlaeses i MU Elev via en snitflade til STIL (ws17), hvor vi kan hente elevers
skoleoplysninger, sd informationerne om eleverne kommer fra skolens elevadministrative
I@sning.

- Elever pa fri- og privatskoler
Det individuelle elevtrin haeves med 1 indtil deres elevtrin nGr skolens maksimale elevtrin.
Herefter afsluttes elevens forlgb i MU Elev ved at eleven udskrives fra skolen.

- Elever pa efterskoler
Fremskrives ikke. Efterskoleelever far afsluttet deres forlgb hvert dr d. 31.07.

Bemaerk! Elever pa skoler, der ikke benytter MU Elev, og som opnar maks. klassetrin for skolen vil, hvis
dette maks. klassetrin er 9 eller 10, fa andret deres status til Grundskole afsluttet/Undervisningsforlgb
afsluttet.

3.7.2 Hvad daekker “elever i andet forlgb”?
Nar vi taler om elever i andet forlgb, sa dekker begrebet over fglgende elevtyper:

- Andet undervisningstilbud
- Hjemmeundervises

- ludlandet

- Sygeundervises

Elever i ovennavnte forlgb vil altsa fa haevet deres individuelle elevtrin med 1, nar der fremskrives.
Dette sker fortlpbende indtil eleven opnar det individuelle elevtrin 9.
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3.7.3 Hvad daekker “elever i andet forlgb” ikke?
Den automatiske fremskrivning medtager ikke elever i fglgende forlgb:

- Udsat skolestart
- Under behandling

3.7.4 Elever i supplerende forlgb

Den automatiske fremskrivning medtager heller ikke elever i supplerende forlgb:

Supplerende — Indskrevet

Supplerende — Andet undervisningstilbud
Supplerende — Sygeundervist
Supplerende — | udlandet

4 Hvad bliver resultatet af fremskrivningen?

Nar du har afsluttet alle indstillingerne, sa er du klar til at lade MU Elev foretage en konsekvensanalyse
af fremskrivningen. Denne gennemfgres ved at klikke pa Kar fremskrivning nederst pa siden:

8 MU Elev Q ? a Q
A Startside

@ H&D valgfag 7. drgang Udelad | fremskrivningen v
o, .
2/ Fravar

Madkundskab 7. kl. Onsd Udelad i fremskrivningen v

/& Karakterer og prover @ ! :
a2 Grupper og personer @ Madkundskab 8. kl. onsdag ~ Udelad i fremskrivningen v
Skolebestyrelsesvalg
[ 3 e o
2 skoleindskrivning
® SMS-historik @ Madskundskab 7. kl. Tors Udelad | fremskrivningen v
0 Skolefoto

@ Musik Valgfag 7. drgang Udelad | fremskrivningen v
& Opsatning

Edu

D , der ikke allerede er bl
Fremskrivning

Skolekalender

HANDLING DATO UDFORT AF

Eksport fra Educa Personale 19. mar 2024 kl. 12:51

Ker fremskrivning

Nar du klikker her, sa ledes du til en analyse af de indstillinger, du har angivet. Det er potentielt en
omfattende mangde informationer, som du bgr laese igennem inden du gennemfgrer fremskrivningen.

Konsekvensanalysen er kort sagt en verificering af, om du har truffet de rette valg ifm. indstillingerne.
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i‘; MU Elev

Dette vises som et felt, der abner pa din skeerm, og alle konsekvenserne af din fremskrivning vil fremga
af feltet. Det er derfor en god idé at scrolle gennem hele feltet og tage et kig pa indhold og evt. advarsler.
Se eksempler pa dette pa de naeste sider og studér gerne de enkelte skaermbilleder, sa du er parat til at
foretage fremskrivningen pa egen skole.

Kar fremskrivning

Denne handling vil kere den nuvaerende opsaetning for fremskrivning af klasser, trinhold og andre grupper. Det vil tage
ca. 5 min., fer alle 2endringer er synlige.

Nar fremskrivningen er kert, kan du bruge de normale elevhandlinger til at foretage eventuelle justeringer, der skulle
vaere ngdvendige for naste skolear. Du kan ogsa kere fremskrivningen igen, men her vil elever, der allerede er blevet
fremskrevet, blive udeladt.

Handlinger pa klasser

KLASSE NY KLASSE/SKOLE

@ oB :12%24;2025)
@ 1A (22%24;2025)
@ 1B (22%2412025)
@ 2A (32%2412025)

OPSUMMERING

26 ud af 26 elever fremskrives

25 ud af 25 elever fremskrives

24 ud af 24 elever fremskrives

19 ud af 19 elever fremskrives

3B ‘
@ 28 @ (2024/2025) 18 ud af 18 elever fremskrives
@ 2c @ " 18 ud af 18 elever fremskrives
(2024/2025)
@ 3A @ an 24 ud af 24 elever fremskrives
(2024/2025)

4B
@ 38 (2024/2025)

23 ud af 23 elever fremskrives

S5A .
@ 4A (2024/2025) 23 ud af 23 elever fremskrives
@ 4B sB 23 ud af 24 elever fremskrives
(2024/2025)
@ SA . 25 ud af 25 elever fremskrives
(2024/2025)
@ SR @ G_B_ I 232 ud af 23 elever fremskrives

Ker fremskrivning
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S3 )
@ S3 (2024/2025) 3 ud af 6 elever fremskrives

Advarsler (69)

0A
(2024/2025)

Der vil ikke blive fremskrevet nogen elever til denne klasse i det nye skolear.

0B
(2024/2025)

Der vil ikke blive fremskrevet nogen elever til denne klasse i det nye skolear.

1A
(2024/2025)

Der vil ikke blive fremskrevet nogen elever til denne klasse i det nye skolear.

S
(2024/2025)

Der vil ikke blive fremskrevet nogen elever til denne klasse i det nye skolear.
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Ker fremskrivning
Handlinger pa klasser

Viktorija Hermann - |5
230212 L )]

Elev fremskrives ikke, da elevtrin ikke matcher klassen J5 (2024/2025).
Vladyslava Mikkelsen - J10

201208-

Elev fremskrives ikke, da elevtrin ikke matcher klassen J10 (2024/2025).
William Svendsen - |9

040909-

Elev fremskrives ikke, da elevtrin ikke matcher klassen 9 (2024/2025).

Aleksandra Larsen - 4B
240713-

Udmeldes fra skole planlagt 31. jul 2024.
p gt 31. ]

Handlinger pa trinhold

TRINHOLD NYT TRINHOLD OPSUMMERING

Ingen handlinger.

Handlinger pa afgangselever

AFGANGSELEVER | OPSUMMERING

Ingen handlinger.

Handlinger pa grupper

GRUPPE OPSUMMERING

Ingen handlinger.

Ker fremskrivning

Hvis det viser sig, at du med konsekvensanalysen opdager uhensigtsmaessigheder i fremskrivningen,
sadan som du har angivet den, sa kan du stoppe den og andre i dine indstillinger ved at klikke Fortryd.
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4.1 Udfgr fremskrivningen

Hvis alt er som forventet, kan du velge Kgr fremskrivning, hvorefter MU Elev vil gennemfgre
fremskrivningen som angivet. Herefter vil du i boksen Status pd fremskrivning (nederst pa siden) kunne
se en kvittering for fremskrivningen, samt en angivelse af, hvem der har gennemfgrt denne. Du kan se
et eksempel herunder.

Status pa fremskrivning

Nedenfor ses et overblik over de handlinger, der er udfart i forhold til fremskrivningen til naste skolear. Fremskrivningen kan keres
med den valgte opsatning, nar der er eksporteret klasser og hold fra Educa Personale. Det er muligt at kere fremskrivningen over
flere omgange, men den inkluderer altid kun de elever, der ikke allerede er blevet fremskrevet. Manuelle handlinger (f.eks. skole-
eller klasseskift) overskrives ikke af fremskrivningen.

HANDLING DATO UDF@RT AF

Fremskrivning kart 15. jun 2023 kl. 13:33 Q |eanett Vis kvittering

KMD side 24

An NEC Company



I
i" MU Elev Brugervejledning :: Adm. personale (skole m. anden personaleadmin. lasning)

5 Efterregulering

Hvis du efter fremskrivningen kommer i tanker om, at du har glemt noget, eller et valg skal omggres, sa
kan du godt gennemfgre en ny fremskrivning. Du kan nemlig i munupunktet Indstillinger >
Fremskrivning evt. foretage en angivelse af nye indstillinger.

Hvis jeg under Grupper fx har glemt at fremskrive gruppen Dansklzerere, sa kan jeg tilga boksen og
angive et nyt valg:

Andet
GRUPPE HAMNDLING GRUPPEMEDLEMMER
@ Billedkunstlzrere Fremskriv gruppe med samme start- og slutdato v Overfer til ny gruppe v
@ Biologilaerere Fremskriv gruppe med start- og slutdato for skoledr Ingen handling v
@ Dansklaerere Fremskriv gruppe med samme start- og slutdato v Overfer til ny gruppe v

De to andre grupper (Billedkunstlzerere og Biologilzerere) har jeg allerede taget stilling til, men da jeg
gnsker at oprette Dansklzerere i det kommende skoledar med samme start- og slutdato som i
indevaerende ar, angiver jeg nu dette.

Nar jeg herefter foretager fremskrivningen (Kar fremskrivning), sa vil jeg se et nyt resultat:

Handlinger pa grupper
GRUPPE OPSUMMERING

Billedkunstl...  Gruppen eksisterer allerede i det nye skolear
0 Biclogileerere  Gruppen eksisterer allerede i det nye skolear

@ Dansklzrere Gruppen oprettes i det nye skoledr og 21 medlemmer tilfajes

MU Elev forteeller mig her i konsekvensanalysen, at de to andre grupper allerede er oprettet, og at den
nye gruppe (Dansklaerere) oprettes til kommende skolear med 21 medlemmer.

Nar jeg herefter veelger K@r fremskrivning, vil jeg kunne se en ny kvittering under boksen Status for
fremskrivning.
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