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Om vejledningen

Der er en rekke daglige handlinger, der knytter sig til arbejdet i en elevadministrativ Igsning, og disse
har vi forsggt at samle i én og samme vejledning. Pa den made kan du betragte denne vejledning som
en slags grundbog i de mest brugte handlinger i MU Elev, og den vil Igbende blive udvidet med indhold,
som vi opdager.

Indhold i vejledningen
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1 Startsiden

Herunder vises startsiden og MU Elevs grundopbygning.

1.1 Startsidens opbygning

Nar du logger pa MU Eley, lander du pa en relevant startside, der er tilpasset den rolle du har. Saledes
ser du som Kommuneadministrator menupunktet Startside som forside.

B MU|Elev Q sez ? A @

A startside

.
& Fravar

Uleste opgaver

B skoler og institutioner

288 Grupper of personer
e e rerlappend
& skoleindskrivning skoleforlab

£ Ops=tning

10 Trak en et apgave for wt facrgare den.

© Med faste opgaver har du mulighed for manuel at satte pdmindeise og lave din egen sorering.

1.2 Grundmenuen (venstre spalte)

| venstre spalte ser du den primare ﬁMUlElev 3. Fraveer
navigation i form af menuen. Den er
bygget op af overskrifter, der guider til de A stortside B Skoler oginstitutioner
forskellige opgaver, der skal Igses. Nar et 22 Grupper og personer
menupunkt dbnes, vil du se en raekke 2 Fraveer
undermenupunkter. Ved simpel o Elever

.. . ° B Skoler og institutioner
navigation i menuen kan du saledes Dereonale
hurtigt komme derhen, hvor du skal Igse 22 Grupper og personer
opgaven. 2 skoleindskrivning

2% skoleindskrivning
Q& Opsatning

£ Opsatning
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1.3 Indholdsfeltet — hvor du Igser dine opgaver

Det felt der fylder mest pa din skaerm, er Indholdsfeltet. Det er her du bade finder relevant information
og som oftest ogsa kan Igse dine opgaver.

Pa de naeste sider kan du laese mere om Indholdsfeltet, og om hvordan det tilpasser sig, alt efter hvor i
Igsningen du er.

Alt efter hvilken elevadministrativ Igsning du tidligere har benyttet, kender du muligvis begrebet
adviser, der har hjulpet dig til at I¢se opgaverne pa det rette tidspunkt. Pa Startsiden mgder du to typer
oplysninger:

- Opgavekort (i Indholdsfeltet): Dette er ting, der kreever en handling fra dig. Det er med andre
ord en ngdvendighed at forholde sig til et opgavekort og udfgre de ngdvendige handlinger inden
dette forsvinder (laes mere om Opgavekort i afsnit 1.3.2).

- Notifikationer: Notifikationer er vigtige informationer til dig, som vil bidrage til, at du lettere
forstar og finder det rette indhold i I@sningen. Hvis en notifikation kraever handling, vil dette
fremga af et relevant Opgavekort direkte i Indholdsfeltet. Du kan lsere mere om Notifikationer
i afsnit 1.5.2)

1.3.1 Indholdsfeltet pa Startsiden

Pa Startsiden indeholder Indholdsfeltet dine Opgavekort. Disse er inddelt i hhv. Ulgste opgaver og
Mine faste opgaver.

¥ MU|Elev Q seg ? a @

A Startside

. Skolers kalender indeholder 253 skoledage, hiliet er anderledes end de forveniiede 200 skoledage (/. 2 dage for at imedekomene lokale aftaler]. Hvis antallet of skoledage ke er korrest fep e anvender
& Fravar faraelere, kan der ags) ske afsendelser pd forkert grundiag of med forkerte opysninger

Ry Skoler og institutioner =

Uleste opgaver

Behand| befordring tl elever

Mine Faste opgaver

P p—
Ret overlappende skoleforlab
Mindst 1 elev har overiappende skoleforiab

B KMD . UVDATA side 4

An NEC Company MERE END BARE SOFTWARE



I
i" MU Elev Basishandlinger (grundimplementering) | Adm. Personale

1.3.2 Opgavekortene i Indholdsfeltet pa Startsiden

Opgavekortene er din hjlp til at kunne se, om der er ting, som du ikke har udfgrt eller om MU Elev
mangler oplysninger. Opgavekortene vises falles for alle kommuneadministratorer i kommunen. Nar
en opgave er lgst, sa forsvinder den, safremt at den ligger under Ulgste opgaver.

Har du trukket opgaven ned til Mine faste opgaver, vil opgavekortet miste sin kulgr, nar den er Igst og
std angivet med et lille flueben, der indikerer, at opgaven er Igst.

Et Opgavekort kan benyttes som et link ved at trykke pa teksten. Sa vil du blive fgrt derhen, hvor
opgaven skal Igses

Samtidig har hvert Opgavekort en tydelig angivelse af hvilket menupunkt, det refererer til. Dette vises
bade med en kulgr og en overskrift angivet pa opgavekortet. Til hgjre ses et opgavekort til opgaven Ret
overlappende skoleforlgb, der knyttes til menupunktet

Grupper og personer.

Mine faste opgaver

Opgavekort som er trukket ned til Mine faste opgaver,
kan ogsa tilfgjes en pdmindelse, hvor du med en .
rupper og personer

datoangivelse kan blive mindet om at Igse opgaven idine Ret overlappende skoleforlab
Notifikationer (se mere om Notifikationer i afsnit 2.5.2). Mindst 1 elev har overlappende skoleforiab
Du szetter en pamindelse pa et opgavekort ved at klikke
pa den klokke, som er vist med pilen pa opgavekortet.
Herefter kan du angive en dato for pamindelsen.
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1.3.3 Indholdsfeltet pa andre sider i grundmenuen

Hvis du navigerer vaek fra Startsiden og tilgar et menu- eller undermenupunkt, sa vil indholdsfeltet
&ndre sig alt efter hvilket menupunkt, du har valgt. Fzelles for visningen af indholdsfeltet er, at det er
her, du kan gennemfgre de relevante opgaver.

Herunder ser du, at undermenupunktet Grupper og personer > Elever er valgt, og som fglge heraf ser

indholdsfeltet ud som vist her:

& MU/ Elev Q ses ? A Q
A Starside
2 Fravar Indskrevne elever
- Mangler undervisningstilbud
Skoler og institutioner
2] o Skaringsdato: [ Dags dato - westiak | W FE I Indskrtv alev
22t Grupper of personer Elever med overlappende
shkoleforleb NAVN = PERSONNUMP  KLASSE  KLASSETYPE KLASSETYPEKOOE  KLASSETRIN = KLASSE MLASSE ELEVTRIN ALDER  ELEVA
Hever STARTDATO SLUTDATO
frrsne Mellemkommunal afregnin
Elever | andre kommorer 5 @ Abbas Carstensen 090609 5. kla. H 18.nov. 2024 31.jul 2025 5 16 Nom e
25 skoleindskrivning
& Opstning @ Abbas Koch 240709- P 9 1.aug 2024 31.jul 2025 s 15
Mellemkommunal afregning -
Elever fra andre kommuner
Elever tilflyttet min kommune @ Abdoullah Buncker 210808 9.k 9 1.56p. 2024 3. jul. 2025 ) 15 Nom ==
@ Abdoullah Lilholt 1210- 14 Nom e
Ikke kommunal folkeskole
@ Abdul Rahman jepsen 140513 56 5 loaug 2024 31.jul 2025 5 12
. @ Abdullah Clausen 2a 190313 13
Elever med befordring .
Elever med ubehandlet O @ Abdullah 270406~ 1
befordring
@ Abdullah Kristoffersen 070215~ 0 2 laug 2024 31.jul 2025 2 10
Supplerande forleb
@ Abdullah Nietsen 260514 a 4 laug 2024 31.jul 2025 a n
s’le:(e‘:m::.mw“ 0 @ Abdullah Nergaard 11115 3 3 1. aug. 2024 1. jul 2025 3 9
@ Abdullah Pedersen B0 8A 8 laug 2024 31.jul 2025 8 ]
Andet undervisningstilbud
0 040814 m 4 laug 2024 31.jul 202 4 10
Kommende elever
160515 34 3 laug 2024 31.jul 2025 3 10
Elever udmeldt fra 220914 8 4 laug 2024 31.jul 2025 4 10
undervisningstilbud

| dette undermenupunkt tilfgjes endnu en menu, nemlig en listemenu, der vises til venstre i
indholdsfeltet. Denne undermenu ggr det muligt at vaelge forskellige foruddefinerede elevlister, der alle
kan vaere med til at give dig overblik over de forskellige typer opgaver, der skal Igses.
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1.3.4 Faste placeringer af funktioner i indholdsfeltet

Indholdsfeltet har en raekke faste steder, du kan kigge efter knapper og funktioner, som kan vaere med
til at hjeelpe dig. Der er flere steder hvor indholdsfeltet suppleres af en listemenu, som i praksis fungerer
som en undermenu, hvor du kan vaelge specifikke visninger. Fx som vist pa forrige side (og herunder),
hvor menupunktet Grupper og personer > Elever har en underliste-visning, hvor du kan valge
foruddefinerede filtreringer, som er relevante ift. de opgaver, som du skal |gse.

¥ MU Elev Q seg

A startside

2 Fravaer
2 Fravae

Mangler undervisningstilbud
[ Skaler og institutioner

3% Grupper og persaner Elever med overlappende
skaleforiab i

Eever

Personale
Mellemkommunal afregning -
Elever i andre kemmuner

2 skaleindskriving

£ Opswining
Mellemkommunal afregning -
Elever fra andre kemmuner

Elever tilflyttet min kommune @ Abdoullah Duncker

@ Abdoullah Lilho
Iike kommunal folkeskale

Elever med befordring m R
Elever med ubehandlet Q Abdullah Jessen
befordring

@ Abdulla
Supplerende forleb
Elever med
specialundervisning

Q Abdullah
Andet undervisningstilbud

@ roun
Kommende elever

@) soduiah Taha
Elever udmeldt fra @ Abdullah Vestergaard

undervisningstilbud

Indskrevne elever

Skaringsdato: | Dags dato

090505

240708

090513

210908

281210

\ 140513

190313

040917

270406

" 070215

260814

mns

230111

040814

160515

22094

LASSE  KLASSETYPE A
0ATO

5. Ma. s 18, nov. 2024
9 9 1. aug. 2024
50 5 1. aug 2024

9.k 5 1.5ep. 2024
6 5 1. aug 2024
i) 1 1. aug 2024
0 2 1. aug 2024
4c 4 1.aug 2024
3A 3 1. aug. 2024
aA 8 1. aug. 2024
an ! 1. aug 2024
3 3 1. aug 2024
a8 4 1. aug. 2024

19861 alt

ssssss

3. jul. 2025

3. jul. 2025

31 jul 2025

3. jul 2025

3.jul. 2025

31, jul. 2025

31.jul 2025

31. jul. 2025

31. jul. 2025

31 jul 2025

31, jul 2025

31.jul. 2025

| hgjre side af Indholdsfeltet er der altid placeret en raekke basis-funktioner:

- Filtreringsknappen
- Kolonnevzlgeren og
- Eksport til Excel-funktionen

7 +« @

5 6 Nor

9 5

5 12

5 15 Norm s
14 Nom e
12

1 7
19

2 10

4 1

3 9

] 14

4 10

3 10

4 10

Ovenfor disse tre faste knapper vil du se en ( -+ )-knap, der er en fast repraesentation af Flere muligheder
i Igsningen. Pa listerne vil denne knap bade veere synlig ud for den enkelte raekke (i det viste = Elev-
reekkerne) og @verst til hgjre. Uanset hvor du ser den, kan du roligt klikke pa den, og derved fa
preesenteret de muligheder, som du har det pageeldende sted.

Her til hgjre ses det bade som vist ud
for en elev-rekke og hvor du klikker
pa knappen gverst til hgjre. |
sidstnaevnte tilfelde far du altid
mulighed for at velge en
Listedefinition, der forklarer dig, hvad
listen viser.

16 Norn @

= Skift skole

— Udmeld elev

+ Tilfej andet forleb

N

© Listedefinition
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Handleknapper findes ogsa altid i gverste hgjre hjgrne pa de respektive lister.

Herunder ser du handleknappen Indskriv elev.
Indskrevne elever.

B MU Elev

L

&

Startside

Fravaer

Skoler og institutioner
Grupper og personer
Elever

Personale
Skoleindskrivning

Opsatning

Q seg

Indskrevne elever
Mangler undervisningstilbud

Skaeringsdato: | Dags dato
Elever med overlappende
skoleforieb NAVN ~
Mellemkommunal afregning -

lever | andre kommuner Q Abbas Carstensen

Mellemkommunal afregning -
Elever fra andre kommuner

Elever tilflyttet min kommune @ Abdoullah Duncker

@ Abdoullah Lilhoit
ke kommunal folkeskole

€@ rosut Ratman jepsen

m a Q Abdulish Clausen 24

Elever med befordring

@ Abdullah Hansen
Elever med ubehandlet @ routan jessen
befordring

@ rocuionvesen

Elever med @ Abdullah Nergaard
specialundervisning i "

Supplerende forleb

Andet undervisningstilbud
@ Abdullah Petersen
Kommende elever
@ rosuisntana
Elever udmeldt fra @ Abdullah Vestergaard
undervisningstilbud

PERSONNUMY

090609

24070

090513

210909

281210-

140513

190313.

040917

270406-

070215

260514

1115

230111-

040814

160515-

220914

Den findes alene pa elevlisten Grupper og personer >

KLASSE  KLASSETYPE

5. Ka.

9.Ka

a8

KLASSETYPEXODE  KLASSETRIN

KLASSE
STARTDATO

18. nov. 2024

1. aug. 2024

1.aug 2024

1. sep. 2024

1. aug. 2024

1.aug. 2024

1. aug. 2024

1. aug 2024

1.aug. 2024

1. aug 2024

1.aug. 2024

1.aug. 2024

1.aug. 2024

KLASSE
SLUTDATO

31. jul 2025

31, jul. 2025

31, jul 2025

31, jul, 2025

3. 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

19861 | alt vYy=E»

e ALDER  ELEVA
5 16 Norn

9 15 W

5 12
9 15 Nom e
14 Nomn

s 12 W

ke angwet 12 ke
1 7 Ikkei o

19 W&
2 10 Ik
4 1
3 9 Ik -
[ 14k
4 10 ik
3 10
4 10 i
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1.4 Supersggeren

@verst pa alle sider i MU Elev finder du den sakaldte Supersager. Det er et spgefelt, der gor det muligt
for dig at fremsgge alle entiteter i Igsningen, der har et saerskilt stamkort. Du kan fremsgge fglgende

entiteter:

- Elever > Elev-stamkort

- Klasser > Klasse-stamkort

- Hold > Hold-stamkort

- Personale > Personale-stamkort

Nar du har fremsggt en entitet, kan du abne stamkortet direkte fra Supersggeren via museklik eller

navigation med piletaster og tasten Enter.

W MU Elev

A startside

Q johan

sen (10)
@ waibrit johansen (5RS)

@) Jonannes johansen (78)
@ vesmin johansen Q)

@ Oleksijon
@ o esse
@ sonas johansen (18
@ wistilde johannes
@ seren johansen 78)
@@ Frederik johansen (3¢
@ seina
@ Loren:
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1.5 Advarsler

Hvis der er saerlige omstaendigheder, der ggr at MU Elev af den ene eller anden arsag, finder det
relevant at advare dig om noget specifikt, sa vil der pa din Startside blive vist en saerlig boks med en

advarsel (evt. flere).

Dette felt vises gverst i Indholdsfeltet og indeholder specifik tekst, der forklarer, hvad udfordringen er.
Herunder kan du fx se, at MU Elev papeger at din skolekalender sandsynligvis indeholder fejlagtige

oplysninger og bgr rettes.

B MU Elev Q se ?2 a @
A Startside
- ‘Skolens kalender indehalder 253 sholedage, hiket er fede: 2 dage for at aftaber) Hys antaliet of skoledage ikke er korrekt, vil det medfere fef | fravarsberegningerne. Hyis din kommune anvender autamatish fravaersadvisering
& Fraver foramidre, kan der o4 ke afsendelser pd forkert grundiag o med forkerte oplysninger
B Skoler og institutioner
252 Grupper og persaner
Ulaste opgaver

2% skoleindskrivning

3 Opsatning

Advarsler kraever en handling fgrend de automatisk forsvinder — men modsat opgavekortene fungerer
de ikke som et link.
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~)
g

1.6 Hjaelp, Notifikationer og Profil
Som en del af den faste visning finder du en bjzelke gverst til hgjre. Den indeholder tre ikoner, som du

kan se herunder:

7+

W MU Elev Q seg
A Startside

N geraider it er 200 skoledage (+- 2 dage for at ickale aftaler) Hs antaie af skobedage Kk er korrekt vl det medfore fej  fraviersberegringerne. Hes din kommune sovender aulomatisk fraviersadisering t
o Fravar foraidre. kan der agsd ske afsendelser pd forkert grundlag of med forkerte oplysninger.

B Skoler og institutioner

2at Grupper og personer
Ulaste opgaver

2% skoleindskrivning

Grupper og personer
Behandl befordring til elever

£ Opsatning

Mine faste opgaver

Mindst 1 elev har overlappende skoleforieb

Fra venstre mod hgjre er de tre ikoner Hjaelp, Notifikationer og Profil, som vi kigger naermere pa i de

naeste afsnit.
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1.6.1 Den indbyggede Hjaelp-funktion

Hvis du er et sted i MU Elev, hvor du ikke lige er klar over, hvilke muligheder du har, eller har brug for
hjeelp, sa kan du altid veelge at abne Hjaelpefunktionen ved at klikke pa den. Herved synligggres nogle
hjaelp-ikoner pa den side, du befinder dig pa, men ogsa alle andre sider, som du navigerer til.

W MU Elev Q seg
A searside O

o Shaiens kaiender indehoider 253 skoledage, et er andevledes end e (+1-2 dage for [re—
& Frava formidre, kan der ogsd ske afsendelser pA forkert grundiag of med forkerte coMsANger

B Skoler og institutioner
3 Grupper og personer O
Uleste opgaver

2 Skoleindskriving

& opswtning @ ——

Angiv forleb ph elever ude nd ng tl elever

Mine Faste opgaver
Grupper og personer
Ret overlappende skoleForlsb
Mindst 1 elev har overlappende skoleforlab

Du kan lade musen hvile pa et af hjalp-ikonerne for at fa
hjeelp til at forsta, hvad du kan foretage dig dette sted,
eller hvad den enkelte knap ggr.

Koerekt, vl det medfare el | fravarrsberegningerne. s din kommane anvender automatisk fvanarsadvisering |

o
W MU |Elev Q seg
A Startside (i)
. (i) Skolens kalender Indeholder 253 skoledag
- Fravaer ¥ foraeldre, kan der ogsé ske afsendelser pa |

R Skoler og institutioner

28t Grupper og personer ;
IHseka quaver
2% Grupper og personer

0 Grupper og personer navigerer dig direkte til alle personer
relevante opgaver ift. arbejdet med stamdata ift.
grupper og personer.

b pa elever uden

Det er | dette menupunkt du, som bruger af MU Elev
som elevadministrativt veerktoj, handterer og
redigerer skolens stamdata*.

Bruger du alene modulet MU Elev-fraveer, sé er det
her du har en oversigt over alle importerede data,
der kommer fra dit elevadministrative vaerktoj. Data
kommer i givet fald via STIL's Brugeradministration,
og synkroniseres over natten.

ste opgaver
*) Hvis du ogsa anvenderer KMD EDUCA Personale,
vil du kunne synkronisere alle de data, du allerede
har oprettet dér, over til MU Elev, sa opgaven kun
skal laves én gang.

personer
ppende skoleforleb
v har overlappende ska
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1.5.2 Notifikationer

For at lette dine arbejdsopgaver indeholder MU Elev ogsa notifikationer. Du far en notifikation, hvis en
eller flere af fglgende ting sker:

a. Der er vigtige informationer til dig fra Igsningen, fx
i. Hvis en skole har gennemfgrt skoleindskrivningen
ii. Hvis en elev skifter CPR-status
b. Hvis der er sket noget pa en fraveersliste, du har abonneret pa
(laes mere om dette i vejledningen til MU Elev-fravaer).
c. Hvis du har sat en pamindelse pa et opgavekort og du nar til datoen for pamindelsen (som vist

i afsnit 1.3.2).
Nar der er notifikationer til dig, sa vil det vises med en rgd [ 1]
indikation og et tal pa notifikations-ikonet gverst til hgjre. ? A @

Du kan naturligvis abne notifikationerne ved at klikke pa
ikonet, og det vil se ud som vist herunder.

BEMZRK! Notifikationerne er personlige. Idet du klikker pa notifikationsikonet, forsvinder den rgde
cirkel med tallet i kun for dig og ikke for andre brugere. Du har dermed indikeret, at du har set
notifikationen. Ved klik pa en notifikation fgres du derhen, hvor dennes indhold kan findes. Selve
notifikationen forbliver Ulaest indtil du enten klikker pa den eller vaelger at trykke pa Markér alle som
laest.

1.5.3 Profilvalg

Nar du er logget ind i Igsningen, kan du altid se den profil, som du er logget 2 & @
ind med. Den star direkte under dit navn.
Her kan du ogsa nemt skifte profil, hvis du har flere roller. @

Jan Klausen
Thisted Kommune
Kommuneadministrator

@ Campus 10 - Laerer

1.5.4 Adgang til “Hjzelp og vejledning” o Campus 10 Administrativt
personale

Du kan ogsa tilga vores vejledningsside herfra ved blot at trykke pa Aben @ snedsted Skole - Lerer

hjeelp og vejledning. Her kan du evt. blive bedt om at indtaste password. @ Snedsted Skole - Administrativt

personale
@ Abn hjzlp og vejledning

(> Logud
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2 Basishandlinger pa elev-listerne

Her kan du se en raekke basishandlinger, som du ofte vil skulle
udfgre ift. en eller flere elever. Dette foregar i
udgangspunktet fra elev-listerne, men kan ogsa foretages
direkte pa elev-stamkortet, som bliver forklaret senere.

Elevlisterne finder du under menupunktet Grupper og
personer > Elever og de er alle preedefinerede. Disse ses i
liste-menuen, som du kan se pa billedet. Dine
handlemuligheder er forskellige fra liste til liste, men de
fleste handlinger vil du kunne foretage via listen Indskrevne
elever.

Bemazerk at alle listerne har en listedefinition, som forklarer, hvad det egentlig er, der udstilles pa dem.
Definitionen findes i gverste hgjre hjgrne uanset hvilken elev-liste, du befinder dig pa.

Listedefinition x

Viser alle elever der er er et
undervisningstilbud og elever fra andre kommuner der er
i I denne k

Her medtag
der ligger indenfor eller udenfor kommunen.
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Basishandlinger (grundimplementering) | Adm. Personale

2.1 Individuelle handlinger og massehandlinger pa elev-listerne

En raekke basishandlinger kan foretages pa enten enkelte elever eller flere pa én gang, hvis den
resulterende handling er identisk for alle valgte elever.

Du kan ved en gnsket handling enten foretage den pa individ-niveau ved at klikke pa Flere indstillinger
[(--+)-ikonet] yderst til hgjre i en reekke med den gnskede elev, som vist nedenfor.

¥ MU |Elev

A startside
2 Fraveer
B skoler og institutioner
2s2 Grupper og personer
Elever
Persanale
28 skoleindskrivning

£ Opsatning

Mangler undervisningstilbud

Elever med overlappende
skoleforieb

Mellemkommunal afregning
- Elever | andre kommuner

Mellemkommunal afregning
- Elever fra andre kommuner

Elover tilflyttet min
kemmune

Ikie kommunal folkeskole
Elever med befordring

Elever med ubehandlet
befordring

Supplerend forlab

Indskrevne elever

skaeringsdato: | Dags dato

O wavws

] @ Abdi Thuesen 3,

Mexander Bertelsen

Aexander Gregersen

Alexander Lund Mose

( m Alexander Lund Trar

PERSONNUMMER

020216

290108

v

o

Lo

KLASSE

10. klasse

KLASSETYPE

595 | alt

KLASSETYPEKODE | KLASSETRIN

A4

? + @

= B Indskriv elev
SKOLETYPE -

_
Folkeskoler

+ Timeld kiasse

2 skiftsi

~ Udmeld ele
+ Tilfaj andet forlsb

+ Tilfa] supplerende forlab

Folkeskoler

Folkeskoler -

Folkeskoler

Folkeskoler o

Folkeskoler

Folkeskoler

Folkeskoler

Folkeskoler - -

Eller du kan foretage en massehandling, som omfatter de elever, som er valgt. Bemaerk at ved en
massehandling skal den gnskede handling vaere identisk for alle valgte elever

W MU Elev

A swanside

2 Fraver

BB skoler og institutioner
2a% Grupper og personer

Elever

B2 skoleindskrivning

£ Opswtning

Mangler undervisningstilbud

Elever med overlappende
skoleforiab

Mellemkommunal afregning
- Elever i andre kommuner

Mellemkommunal afregning
- Elever fra andra kommunar

Elever tilflyttet min
kemmune

Ikke kommunal folkeskole
Indskrevne elever
Elever med befordring

Elever med ubehandlet
befordring

Supplerende forlab

Indskrevne elever

skaeringsdate: | Dags dato

(-] @ Abdi Thuesen 3.

Abdul Hadi Haile Tran

>

berte Jacobsen

Aleksandar Madsen g

ex Hansen

»

lex Kristiansen

Alex Sgndergaard

>

exander Abdo

a
eeoeceOOO0

»

exander Bertelsen

®

Alexander Gregersen

®

O @) Wexander Lund Trar

PERSONNUMMER

300818

190111

250908

200110

50216

290610-

020216

290108

L

L

L1

o

Normalklasse - fu.

5 valgte af 595 viste [ s

Tilmeld klasse (2 ud af 5} 4

Skift Klasse (3 ud af 5

Skift skole
Tilfiey specialundenvisningsforiab

Tilfiej supplerende forleb

v

? « @

= B

Indskriv elev

SKOLETYPE i
Folkeskoler -
Folkeskoier

Folkeskoler

Folkeskoler

Folkeskoler -
Folkeskoler

Folkeskoler

Folkeskoler

Folkeskoler

Folkeskoler

Folkeskoler

Folkeskoler - v
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Bemaerk ogsa at der i massehandlings-menuen vil veere begraensninger pa de elever, hvor en given
handling ikke er mulig. Pa billedet herover vil man fx alene kunne klasseskifte 3 ud af de 5 valgte elever,
da ikke alle elever gar pa samme skole. Sdledes sikres det, at du ikke kommer til at foretage en handling

pa en elev, som i princippet ikke kan lade sig ggre.

Det samme ggr sig naturligvis geeldende pa individ-niveau, hvor du vil opleve, at handlingerne gennem
Flere indstillinger [(-++)-ikonet] er afgreenset til alene at indeholde mulige handlinger for den valgte elev.

2.1.1 Indskriv en elev pa en skole
For at indskrive en elev pa en skole skal du ggre fglgende:

1. Ga til Grupper og Personer > Elever
2. Find knappen Indskriv elev gverst til hgjre og fglg anvisningerne.

i MU|Elev Q seg
A Startside
-
O pravar Indskrevne elever
- Mangler undervisningstilbud
e i — s =
Gruppar og personer Elever med overlappend;
= ] skoiaforieb “ 8 e PERSONNUMMER KLASSE | KLASSETYPE KLASSETYPEKODE | KLASSETRIN
Elever
& (@ roothuesens 00818 ©
o Mellemkommunal afregning
8 Skolcindskrivning =Blever | andes kamemuner ] 0 Abdul Hadi Halle Tran 150111 @
@ Opsatning .
Mellemkommunal afregning @ Indskriv elev B
- Elever fra andre kommuner
@ Ot e v at du taster rigtgt da du of skkerhedsmassige drsager har el begrienset anta .
ops! registeret pr. dag.
Elever tilflyttet min Personnummer
kommune a - : 2
Hent oplysninger
O B — _— oo dMalkiasse - fu... a0 8
1kke kommunal folkeskole -
O (@) wex sondergaara w72 © o 6
(m] 0 Alexander Abdo 240810 @ 8 8
Elaver med befordring (] 0 Alexander Bertelsen 190308- @ 10C 10
med ndiat (m] o Alexander Gregersen 100712- L] 29 0
befordring
(m] 0 Mexander Lund Mose 020216~ o B2 2
Supplerende forleh
O m Alexander Lund Tran 290108- @ 10. klasse 10

* . @

Y E B Indskriv elev

SKOLETYPE -

]
Folkeskoler -
Folkeskoler -
Folkeskoler c
Folkeskoler -
Folkeskoler B
Folkeskoler -
Folkeskoler -
Folkeskoler -
Folkeskoler -
Folkeskoler L
Folkeskoler Ll

Folkeskoler -
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Basishandlinger (grundimplementering) | Adm. Personale

2.1.2 Foretag skoleskift

Du kan foretage skoleskifte af indskrevne elever. Det kan ggres fra listen Indskrevne elever og kan
udfgres som bade en individ- og en massehandling. Det ggres enten ved at klikke pa Flere indstillinger-
knappen laengst til hgjre i en raekke eller ved at vaelge en eller flere elever med flueben.

O @ Alex Hansen 2A

O @ Alex Kristiansen 8B

O @ Alex Spndergaard 6A

O @ Alexander Abdo 8A

Indskrevne elever

Skeaeringsdato: \ Dags dato b
@ Nan- KLASSE
B Q Zander Bjerregaard 2Q
Q Zainab Hansen 1B
B8 Q Yelyzaveta Andersen 108
Q Yassin Frederiksen 4A
@ Yasmin Thomsen 9C

KLASSETRIN

0

Snedsted Skole
787008

Snedsted Skole
787008

Snedsted Skole
787008

Snedsted Skole
787008

SKOLE

Snedsted Skole

Snedsted Skole

Campus 10
Snedsted Skole
787008

Campus 10
785015

| begge tilfeelde dbnes en menu, hvor du kan angive
hvilken skole, eleven eller eleverne skal skiftes til.

Folkeskoler
Folkeskoler
Folkeskoler
Folkeskoler
3 valgte af 595 viste
ud af 3)
Skift klasse
elev pa skole (0 ud
Skift skole

(\) v

Tilfgj specialundervisningsforigb

Tilfej supplerende forlgb

Folkeskoler

Folkeskoler

Skoleskift

©

Skift klasse

T

Skift skole

1

= Udmeld elev
+ Tilfej andet forleb

+ Tilfgj supplerende forlgb

it

E Indskriv elev

a
L]

Udover at flytte eleven til en ny skole vil denne handling ogsa
udmelde eleven og fjerne samtlige gruppetilknytninger pa

nuvarende skole. Elevens historik vil stadig veere tilgeengelig.

Elev
Alex Hansen
150216- L1

Ny skole *

! [ kke angivet

Startdato for skoleskift *

| | & 15.apr. 2025

Note

|

Advarsler
Ingen advarsler

skift skole [l
|
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2.1.3 Opret et andet forlgb (Andet undervisningstilbud, Hiemmeundervises, | udlandet, Sygeundervises,

Udsat skolestart og Under behandling — Evt. kommunalt tilpasset)

Pa listen Indskrevne elever har du mulighed for at veelge at tilfgje et Andet forlgb pa eleverne. Dette

kan, som vist tidligere, ggres som enten individ- eller massehandling.

& MU |Elev Q ses
A Startside
[ oprs— Indskrevne elever
- Mangler undervisningstilbud
B Skoler o institutioner P
skaringsdato: | Dags dato v
it oy personer Elever med overlappende
pperoe el 8 s KLASSE | KLASSETRIN sKol
Elever
O @;..—1 huesen s Snedsted Skole
Persanale
Mellemkommunal afregning
- Elovar | andre kommuner e e Snedsted Skole
2 skoleindskrivning O @ Abdul Hadi Halle Tran o
@ Opsetning @ Al R 0c 1 Campus 10
Mellemkommunal afregning @ erin jacoboes oc 10 85015
« Elever fra andre kommuner
i @ Aeksandar Madsen ge 3B 0 sneoTegskor
Elover tilflyttet min nedsted Skole
kemmune Alex Hansen A 2 Snedsted sko

Alex Kristiansen 88 & Snedeted Shole

Ikke kommunal folkeskole

EEE

Elever med befordring ~

Alex Sendergaard & & snedsted Skole

Aexander Abdo 8a 8 Snedsted Skole

Mexander Bertelsen 10¢ 10 Campus 10

>

) ; Snedsted Skole
lexander Gregersen Qo anecen

Elever med ubehandlet O gerse QG o 008

befordring

Alexander Lund Mose 2 Sneitriod Skl

Peeeceeee

Supplerende forlab

exander Lund Tran 10. Klasse O skl

s

7 « @

Ivalgte af 595 viste s Y = B Indskriv elev
SKOLETYPE -
L]
Folkeskoler
Folkeskoler

Folkeskoler

Folkeskoler
Folkeskoler
= skiftkl
Folkeskoler e
& Skift skole
Folkeskoler — Udmeld elev
+ Tilfe) andet forleb
Folkeskaler + Tilf] supplerende forleb
Folkeskoler
Folkeskoler

Folkeskoler

Folkeskoler

Nar du veelger Tilfgj andet forlgb ledes du via menuerne nedenfor videre, til at kunne udfylde de rette

informationer for forlgbet.

BEMZRK! De viste muligheder kan variere fra kommune til kommune
alt efter evt. tilpasning af relevante forlgbstyper i de respektive
kommuner.

1
| Tilfej andet Forlab |
|
Dette vil oprette et nyt primzert forlgb. Evt. overlappende
§ forlgb vil blive afgreenset. ||
1
Elev
| #ibdi Al Kwider I
090910-mm © §
| Forlgb *
[ kke angivet ~ ]
Ikke angivet |
§  Andetundervisningstilbud |
Hjemmeundervises |
Tilfgj forlgh
! ludlandet |
n
 oreurcerves s
|
|
Udsat skolestart Ungaalborg U
| Under behandling e

Tilfej andet Forleb

Dette vil oprette et nyt primzert forlgb. Evt. overlappende
forieb vil blive afgranset.

| Elev

Abdi Al Kwider
| 090510-I0 ©

Forlgb *

| | Hiemmeundervises v

Elevirin

Startdato *

| | & 15.8pr 2025 1

| swtdato
| Lad denne 5t tom, hvis sleven fortsat er | gang med forisber

Overfares til brugeradministration via distrikesskole *
leven mulighed for at logge ind i de systemer, der benymer

|{ )

Advarsler (1)
Hivis du fortsaerer, il det resukere | andringer pd andre forlgh.
Indskrevet. Folkeskoler. Sulsted Skole (851029)
+ Siuedaco pd forlt sames til 14, apr 2025

+ Sluedao pb kdassatiknytring ol & Kiasse saces 51 14. apr
2025

Fortryd | [REUVECEELY ¢
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2.1.4 Opret et supplerende forlgb (Indskrevet/Andet undervisningstiloud/Sygeundervist/| udlandet — Evt.

kommunalt tilpasset)

Pa listen Indskrevne elever kan du tilfgje et Supplerende forlgb pa eleverne. Dette kan ggres som enten

individ- eller massehandling.

& MU Elev Q ses

A Startside
Indskrevne elever

o frover
- Frove Mangler undervisningstilbud

B Skoler og institutioner Skaeringsdato: | Dags dat

ska 2 ags dato
4s* Grupper o personer Elever med overlappende -
skoleforiab U e

Elever
O Abdi Al Kwider
Personale

Mellemkommunal afregning
- Elever | andre kommuner 0 —
2 skoleindskrivning ) o

% Ops=tning 8 Abdi Rixen Brandt Jensen
Mellemkommunal afregning —
- Elever fra andre kommuner

Simonser

Elever tilflyttet min

kommune Abdi Thuesen 3

Abdi Asholm g
Ikke kommunal folkeskole

Elever med befordring ~

Abdoullah Banch

doullah Hansen

»

Abdul Hadi Halle Tran

Elever med ubehandlet O
befordring

Supplerende forleb

POPOEOOOOOOOO

Her til hgjre ses den menu, du mgdes af, nar du
tilfgjer et supplerende forlgb til en elev. Det er
muligt at saette start- og slutdato pa forlgbet. Du
kan angive forlgbstypen og en note til forlgbet.

Bemaerk! Forlgbstyperne kan variere fra det
viste alt efter evt. kommunal tilpasning.

Elever i supplerende forlgb far et szerligt ikon,
der vises pa elevlister og pa elev-stamkort.
Ikonet vises pa billedet herunder.

(Pa det viste billede har eleven tillige navne- og
adressebeskyttelse)

Q Ajla Nissen 2o &

Har supplerende forlgb
m Akse

~

KLASS

8. klasse

0. klasse C

9. klasse

9.klasse 9

KLASSETRIN SKOL

. Sulsted Skole

0 Bavnebakkeskolen

° A ‘.j:.ng Ungdomsskole
UngAalborg Uddannelsescenter
Snedsted Skole
Agersted Friskole

o Bindslev undervisningssted
ungaalborg Uddannelsescente
Snedsted Skole

B Vester Mariendal Skole

UngAalborg Uddannelsescenter

BiSbjerg Friskole

Folkeskoler

Folkeskoler

Kommunale ungdomsskolg

2« @

Indskriv elev

2 skift dasse
= skift skole
~ Udmeld elev

+ Tilfgj andet forleb

Kommunale urgdomsskofl' s Tiifa) supplerende forlab

Folkeskoler

Friskoler og private grundskoler

Folkeskoler

Kommunale ungdomsskoler og uny

Folkeskoler

Folkeskoler

Kommunale ungdomsskole:

r 0 Ungdomskostsk...

Friskoler og private grundskoler = v

Tilfgj supplerende forleb

Elev

Abdi Al Kwider
090910~ L))

i
Startdato *
[ﬁ 15. apr. 2025 ] i
'
Slutdato * I
C ) t
Forlgb * |
' [|k<e angivet ~ ]
Ikke angivet 1
Supplerende - Indskrevet 1
!
Supplerende - Andet undervisningstilbud
Supplerende - Sygeundervist t
Supplerende - | udlandet
I ende forlgb [
| i
el
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Basishandlinger (grundimplementering) | Adm. Personale

2.1.6 Udmeld en elev/elever fra skolen

Pa listen Indskrevne elever har du mulighed for at udskrive eleverne. Dette skal ggres som handling pa
individniveau og det ggres ved at veelge Flere indstillinger [(-++)-ikonet] yderst til hgjre i en raekke.

¥ MU Elev

A Stertside

. Fr.
2 Fravaer

@R skoler og institutioner

2s% Grupper og personer

Elever

28 skoleindskrivning

$ Opsxtning

Mangler undervisningstilbud

Elever med overlappende

skoleforieb

Mellemkommunal afregning
- Elever | andre kommuner

Mellemkommunal afregning
- Elever fra andre kommuner

Elaver tilflyttet min
kommune

Ikke kommunal folkeskole
Elover med befordring

Elever med ubehandlet

befordring

Supplerende forlsb

Indskrevne elever

skaeringsdato: | Dags dato

] NAVN

z
|

®
]

>
3

eeeeceeccccoe

v

PERSONNUMMER

KLASSE

STARTDATO
5V 1. aug. 2024
U 1.aug 2024
se 1.aug 2024

18 1.aug 2024

66 1.aug 2024

8X 1.aug 2024

GRIS 1.aug 2024

KLASSE

V 1.aug 2024

Y 1.aug 2024

X 1.aug 2024

ALDER |

EVART

? + @

vy =p Indskriv elev

o E a
)

Ot 8. 101043 -
Kolen

Den

Holbery

Nerrebro P 10100

skolen pdisia.. o4nco

SkolenvedSu.. o0 ocs

Skok 101053

Skolen pa 10105

Skolen pa isla. 101059

Frejaskolen 101538

)
-

Det abner en menu, hvor du skal angive en bemaerkning og en dato, fra hvilken udmeldelsen treeder i

kraft

Udmeld elev

Denne handling vil udmelde eleven fra det valgte forleb og afgraense eventuelle tilknytninger

til klasser, hold og grupper i forbindelse med forlebet.
Historik om forlebet vil stadig vaere tilgaengelig pa elevens skoleforlab.

Elev
Adem Christiansen (020510 -

Forleb som eleven udmeldes fra

Vodskov Skole (851042), Folkeskoler, Indskrevet

Bemaerkning *

Her kan du uddybe drsagen til udmeldelsen, denne vises pa elevens skolehistorik.

[

Dato for udmeldelse *

[ﬁ 10. jun 2024 J

Udmeld elev

BEMZRK! Udmeldelsesdatoen skal angives som den sidste dag eleven gar pa skolen. Pa den made er

start- og slutdato konsistente idet begge datoer er inklusive i elevens skolegang.
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2.1.7 Listeoverblik

Hensigten med dette afsnit er at afdaekke funktionen af de elevlister, som er allervigtigst for dig. Der er
altsa en del lister ud over dem, som bliver naevnt i dette afsnit.

Du kan altid finde en Listedefinition, nar du er pa en af elevlisterne. Denne findes ved at klikke pa
knappen som vist nedenfor. Det er kun definitionen pa den liste, som du befinder dig pa, som vises.

B MU|Elev Q seg ? a @

A Startside
Indskrevne elever

2 Frava
2 Fravar Mangler undervisningstilbud

Skoler og institutioner = efinition
3] & insti Skaeringsdato: | Dags dato v 7valgte af 19861 viste =+ ¥ (& ([Pl ® Ustedennition
s Grupper og personer Elever med overlappende
skaleforieb - FORLOB FORLOB FORLOB SKOLE SKOLEKODE SKOLE
Elever STARTDATO SLUTDATO
Parsonale T s e 1. o, cves e = o31vey rne -
Mellemkommunal afregning - kesk 5102
Elever | andre kommuner
o §
Skoleindskrivning
- @ Abdulrahman Nyma.. 1. aug, 2024 sk farbyskolen  gsiong Folke: =
§ Opsztning
Mellemkommunal afregning -
Elever fra andre knmm"inerg @ Abdulrahman Seren. Lis tedefi ni tio n x (L]

Viser alle elever med bopal i kommunen der er er indskrevet i et
undervisningstilbud og elever fra andre kommuner der er
indskrevet i et undervisningstilbud i denne kommune.

Her medtages bade private og kommunale undervisningstilbud,
der ligger indenfor eller udenfor kommunen.

Listen viser alle bgrn i kommunen, hvor undervisningspligten ikke
er overholdt pr. dags dato.

Mangler undervisningstilbud

Listen viser alle elever, som har overlappende primaere skoleforlgb
Elever med overlappende ) ] .
skoleforlgb registreret. Dette kan eksempelvis forekomme ved elever, som ikke
er udmeldt fra tidligere skole.

Mellemkommunal afregning Listen viser alle elever med bopzel i din kommune og

- Elever i andre kommuner skolekommune i en anden kommune.

. Listen viser alle elever med skolekommune i din kommune og
Mellemkommunal afregning K
- Elever fra andre kommuner bopal i en anden kommune.

. . Listen viser alle elever, som er tilflyttet din kommune inden for den
Elever tilflyttet min . L
kommune valgte periode og fortsat har bopael i din kommune pr. dags dato.
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3 Basishandlinger pa elev-stamkort

Som vist ovenfor kan man udfgre en raekke handlinger pa de respektive elevlister og det er altid muligt
at foretage de viste handlinger enten som individ- eller massehandling. Alle de viste handlinger kan
ogsa foretages direkte pa elevens stamkort.

Som vist i afsnit 1.4 er det simpelt og let at fremsgge den gnskede elev vha. Supersggeren gverst pa
alle sider. Ved at fremsgge eleven kan du abne Elev-stamkortet i hgjre side af skaermen, uanset hvor i
programmet du matte befinde dig.

Her fremsgges fx “Lene Schmidt”

¥ MU Elev Q Lene ? ‘°®

@ Lene Sorensen (sm)

-

Startside

@ Lenette Serensen ZT1)
2 Fravaer

Lene jensen (LN)
ram—

. Q Lene Laursen (HM)
“2* Grupper og personer

@ Helene Schmidt (CRN)
Skolebestyrelsesvalg

@ Mariene Kjeldsen (ZHR)
2 skoleindskrivning

@ Marlene Laursen (PUS)
® sMs-historik

@ Helene Nielsen (HN)
0O skolefoto

rp— @ Lene Schmidt (6A)
@ Malene krag

@ Malene Nielsen (84)
@ Helene Larsen (88)
@ Malene schmidt

« Helene Moller

Angiv klassetype pa klasser
Alle klasser er anfert med klassetype
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3.1 Fanen: Oplysninger

Pa fanen Oplysninger finder du en raekke stamdata pa eleven.

Du kan ved at klikke pa knappen [Redigér] i gverste hgjre hjgrne abne for de ting, du har mulighed for

at redigere pa fanen.

Alina Nielsen
160610- L V]

OPLYSMINGER SKOLEFQORLEE FRAVAR

(I Vis beskyttet data

Personlige oplysninger
Personnummer
160610- LV

Anvend kaldenavn @

Fornavin(g)
Alina

Efternavn
Niglsen

Fadselsdag
16. jun. 2010

Kan
Fige

Kontaktoplysninger
Telefonnummer
+45 30 7513 23 (Fastnet)

E-mailadresse
victor.malecki@me.com

SKEMA BEFORDRING

Land og sprog
Statsborgerskab

kke angivet

Oprindelsesland

kke angivet

Modersmal

kke angivet

Yderligere sprogoplysninger

» Behov for tolk

% Dansk i hjemmet

* Modersmalundervisning

* Tosproget

® Undervisning i dansk som andetsprog
% Ordblindhed blandt forzeldre

Adresse
Adresse

kke angivet

Kommune

kke angivet

Skoleoplysninger
Status
Indskrevet

Skole
FAster Farimagsgades Skole

Institutionskode
101043

Skoletype
Folkeskoler

Klassetype
kke angivet

Elevens klasse
U

Elevtrin
2

Elevart *

[ kke angivet ~ ]

BEMZRK! Vaer opmaerksom pa at rettelser foretaget manuelt her pa elevkortet fgrst vil blive overfgrt
til AULA hen over natten, nar der synkroniseres til STILs Brugeradministration.

Undtagelsen er aendrede kontaktoplysninger angivet af foraeldrene i AULA. Disse vil altid tage

praecedens og derfor overskrive kontaktoplysningerne i MU Elev.
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3.2 Fanen: Skoleforlgb
Pa fanen Skoleforlgb finder du elevens skoleforlgb og -historik.

Adam Nielsen

120612~

LV

OPLYSNINGER SKOLEFORL@®B FRAVEAR SKEMA KONTAKT BEFORDRING
FORL®B TYPE ELEVTRIN | STARTDATO SLUTDATO TILKNYTNING NOTER
Nibe Skole
v Indskrevet Folkeskoler 6 1.aug. 2024 831003
Nibe Skole
v 6C 6 1.aug. 2024 831003
_ Nibe Skole
AND 6C 1 Trinhold 1. aug. 2024 831003
. Nibe Skole
BIL6C1 Trinhold 1. aug. 2024 831003
. Nibe Skole
DAN 6C 1 Trinhold 1. aug. 2024 831003
. Nibe Skole
ENG6C 1 Trinhold 1. aug. 2024 831003
. Nibe Skole
H/D 6C 1 Trinhold 1. aug. 2024 831003
. Nibe Skole
HIS6C 1 Trinhold 1. aug. 2024 831003
. Nibe Skole
IDRBC 1 Trinhold 1.aug. 2024 231003
. Nibe Skole
KRI6C 1 Trinhold 1.aug. 2024 231003
. Nibe Skole
MAD 6C 1 Trinhold 1. aug. 2024 831003
. Nibe Skole
MAT 6C 1 Trinhold 1. aug. 2024 831003
. Nibe Skole
N/T6C 1 Trinhold 1. aug. 2024 831003
. Nibe Skole
TYS6C1 Trinhold 1.aug. 2024 831003
. Nibe Skole
UUV6C 1 Trinhold 1.aug. 2024 831003
> Indskrevet Folkeskoler 0-5 1.aug.2018  31.jul. 2024 Nibe Skole
831003
oy i i
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Det er ogsa her, at du har mulighed for at rette i informationerne, tilfgje eventuelle mangler og foretage
en rekke af de handlinger, som tidligere er beskrevet i Afsnit 2. Vi forklarer herunder, hvorledes de
enkelte handlinger tillige kan redigeres pa fanen Elev-stamkort > Skoleforlgb.

3.2.1 Arbejde udenfor igangvaerende forlgb (pa overordnet niveau)

Hvis du skal tilfgje noget til stamkortets fane Skoleforlgb pa overordnet niveau, sa ggres dette ved at
veelge Flere indstillinger [(+++)-ikonet] gverst til hgjre.

Adam Nielsen
120612- L V)

OPLYSNINGER SKOLEFORL@®B FRAVAR SKEMA KONTAKT BEFORDRING

FORL@B TYPE ELEVTRIN | STARTDATO SLUTDATO TILKNYTNING NOTFR
2 Skift klasse
v Indskrevet Folkeskoler 6 1.aug. 2024 glg‘t;%g;‘ 2 Skift skole
Nibe Sk — Udmeld elev
> s 6 1.aug. 2024 3?"1303‘ Tilfaj andet forleb
>  Indskrevet Folkeskoler 05 1.aug 2018 31.jul.2024  Nibe Sk Tife} supplerende foriab

+
+

831003 + Tilfej specialundervisningsforlab
+

Tilfej privatistforlab

Her har du mulighed for at foretage alle handlinger, som er gennemgaet i afsnit 2.1.
Derudover kan du foretage yderligere tre elev-handlinger, som vi gennemgar pa de naeste sider:

Tilfgj specialundervisningsforlgb og Tilfgj privatistforigb.
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3.2.1.1 Tilfgj specialundervisningsforlab pé en elev

Du kan tilfgje et specialundervisningsforlgb pa en elev direkte fra en elevs Skoleforlgb ved at trykke pa
Flere indstillinger [(-++)-ikonet] @verst i hgjre hjgrne og hernaest Tilf@j specialundervisningsforlgb. Sa
kommer menuen frem som vist nedenfor til venstre.

Her skal du angive de gnskede vaerdier, men bemaerk, at du har mulighed for at veelge, om du har et
fast ugentligt tildelt timetal eller om du har et samlet tildelt timetal. Alt efter dit valg vil MU Elev selv
foretage beregningen for den vaerdi, som du ikke selv har angivet.

Herunder ses to eksempler, hvor vi i det ene ved, at vi har faet tildelt 9,4 timers specialundervisning af
PPR i en periode fra. 1. marts — 30. juni. Det vil se ud som vist nedenfor i midten, hvor MU Elev selv har
beregnet det samlede timetal.

| eksemplet vist nedenfor til hgjre har eleven i stedet faet tildelt i alt 340 klokketimer, der skal fordeles
over en periode fra 1. marts — 30. juni. Her beregner MU Elev dette til at vaere gennemsnitligt 19,44
klokketimer pr. undervisningsuge.

| begge tilfelde tages der hgjde for evt. ferieuger/-dage i kalenderen, hvormed der sikres, at der

indberettes det korrekte timetal til Danmarks Statistik.

Tilfgj specialundervisningsforlgb

Information om ugentlige antal specialundervisningstimer vil
automatisk blive indberettet til Danmarks Statistik.

Elev
Lene Schmidt
1312114 L))

Startdato *

| & 1. mar. 2025

Slutdato *
| & 30.jun. 2025

Timeangivelse *

(") Gennemsnit pr. undervisningsuge
() Samlet timeantal

Gennemsnit pr. undervisningsuge @

klokketimer

Samlet timeantal @

klokketimer

Henvist *
Er eleven henvist til specialundervisning af PPR?

Ja Nej

Elevart *

Bruges til at finde henvisningsarsag. Skal @ndres hvis den nuvaerende vaerdi

kke er sat korrekt

[ Etevi henhold til paragraf 202 -k

Bemaerkning

Advarsler

Ingen advarsler

p
Forti dj Tilfej lundervisningsforleb
ortry ilfej specialundervisningsforlel

Tilfej specialundervisningsforleb

Information om ugentlige antal specialundervisningstimer vil
automatisk blive indberettet til Danmarks Statistik.

Elev
Lene Schmidt
131211+ L))

Startdato *

| & 1. mar. 2025

Slutdato *

| & 30.jun. 2025

Timeangivelse *

(®) Gennemsnit pr. undervisningsuge
() Samlet timeantal

Gennemsnit pr. undervisningsuge @ *

kiokketimer

Samlet timeantal @
152,28 klokketimer
Henvist *
Er eleven henvist til specialundervisning af PPR?
Ja Nej
Elevart *

Bruges til at finde henvisnings3rsag. Skal ndres hvis den nuvaerende vard
ikke er v

| Elev i henhold til paragraf 20.2 - k ~

Bemarkning

Advarsler

ngen advarsler

(Furtryd \ Tilfaj specialundervisningsforieb
L J

Tilfgj specialundervisningsforlab

Information om ugentlige antal specialundervisningstimer vil
automatisk blive indberettet til Danmarks Statistik.
Elev

Lene Schmidt
1312114 L 1]

Startdato *

& 1. mar. 2025 |
Slutdato *
& 30. jun. 2025 |

Timeangivelse *

(") Gennemsnit pr. undervisningsuge
(®) Samlet timeantal

Gennemsnit pr. undervisningsuge @

20,99 klokketimer

Samlet timeantal @ *

mklnkkelimer

Henvist *

Er eleven henvist til specialundervisning af PPR?
Ja Nej

Elevart *

Bruges til at finde henvisningsarsag. Skal ndres hvis den nuvaerende vardi
ikke er sat korrekt

Elevi henhold til paragraf 20.2 - k

Bemaerkning

Advarsler

Ingen advarsler

(Fumyd Tilfaj specialundervisningsforlab
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Resultatet af den sidste tilfgjelse af
specialundervisningsforlgb med 340
klokketimer fordelt i den angivne periode
vises pa elev-stamkortet pa denne made.

OPLYSNINGER SKOLEFORLOB

~

Lene Schmidt

1312114 L

FORLOB

Indskrevet

Specialundervisning

> A
BA
> S5A
4A
3A

FRAVAR SKEMA

TYPE
Folkeskoler
Henvist
20,99 timer

Normalklasse
Fuldt drgang,

Normalklasse
Fuldt drgang.

Normalklasse
Fuldt drgang,

Normalklasse
Fuldt drgang

KONTAKT

ELEVTRIN

37

w

BEFORDRING

STARTDATO

1.aug. 2017

. mar, 2025

aug, 2024

aug. 2023

aug. 2022

1, aug, 2021

24. nov. 2020

1. aug. 2017

SLUTDATO TILKNYTNING NOTER

Vodskov Skole

851042

30, jun. 2025

Vodskov Skole
51042

Vodskov Skole -
851042
31.jul.2024  Yodskov Skole
851042
31.jul.2023  odskov Skole
31, jul, 2022 ;’“ v Skole -
31, jul. 2021 :gdj"‘;" shole
23.nov. 2020  YOdskov Skole -

Eleven vil desuden blive vist pa listen Grupper og personer > Elever > Elever med specialundervisning.

8§ MU Elev Q seg ?2 A Q
A Sarside
S Fraver Elever med specialundervisning
-~ Mangler undervisningstilbud
Skolt Instituts
R Skoler o institutioner Periode: | Indevarende v | skolear v | 1. aug 2024-31. jut. 2025 1vaigtal Soviste |« yY=Ee
22t Grupper Elever
skoleforieb [T PERSONNUMMER HENVIST GENNEMSNIT PR. SAMLUET  FORLOS FORLOD SKOLE SKOLEKODE BEMARKNING
e e TIMEANTAL | STARTOATO SWIoATO
Personale ) @ Jonas Skov Kofoed 040111 © v 15 759 1.3ug 2024 31. jul. 2025 Vodskov Skole 851042
Mellemkommunal afregning - 851042
T Elever | andre kommuner
oleindskrivning s
- ) (@) fonss skov Kotoed oo © v 2175 10626 1l.aug 2024  31.jul20zs  YodskovSkole 851042
X Opsamtning
Mellemkommunal afregning -
Eiover R Ledre By ) @ Jonas Skov Kofoed 00111 © v 6nn 11638 Lag 2024 31ju202s  YodskovSkole 851042
) @ Josefine Christensen 2078 © v 20 848 Yaug 2024  31.Jul202s  Yester Mariendal Skole 851040
Elever tilflyttet min kommune
) @ Kasper Pedersen 140209 © v ) 848 1.aug2024  31.jul202s  yeter Mariendsl Skole 851040
ke kommunal folkeskole
@ Lasse Meller Hjorth 141112 o v 2299 1200 1.aug 2024 31.jul 2025 Yg{ﬂ:of«&kok 851042
Indskrevne elever (e @ Lene Schmidt BN, © v 2099 340 1.mar. 2025 30.jun 2025  YodskovSkole 851082 )
@ vosssersen OLIWO. v » 88 Laug2024  Ijizezs  VeerMarendaisiole  gion
Elever med befordring 5104
@ Mathide johansen 00s10- © v 793 65 11662025  31.mar.2025  yodskovSkole 851002
Elever med ubehandiet
fordri "
Sateaing @ Natasha Andersen 2011-  © v 2 848 1.aug2024  31.jul20zs  yeter Mariendsl Skole 851040
Supplerende forleb 0 (@) pecertuna 0305122 © v an 120023 1.aug 2024  31jul20zs  YodskovSkole 851042
C @ Petra Nisson e 0s0608- © v 20 756 1.3ug.2024  30.apr.2025  yodskovSkole 851042
Elever med
specialundervisning
) (@) rasmus Niessen 10811 © v 20 848 1aug2024  3jul2ops  VesterMariendalSkole 851040
Andet undervisningstilbud 0 @ Rikke Hansen %1109 © v 20 B43 loug 2024  31.Jul2025  yester Mariendal Skole 851040
) Q Tobias Kjaer Emborg 190708  © v ) 848 1aug 2024  31jul202s  VesterMariendal Skole 851040
Kommende elever =106
@ Wilam Svendsen 040509  © v 8 336 1.mar2025  31.mar202s  YOdskovSkole 851042
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3.2.1.2 Tilfgj privatistforlgb pd en elev

Der findes en rakke elever, der modtager undervisning pa anden vis end gennem en kommunal
folkeskole. Disse elever kan efter gnske ga til preve gennem Folkeskolen. | det tilfeelde kaldes de
privatister, og der er en reekke forhold, der ggr sig geeldende ift. disse elever.

Handteringen af privatister er en seerlig opgave. Maden vi ggr det pa, sikrer at:

e Eleverne oprettes som privatister

e Eleverne kan tilfgjes fra og udsgges pa én liste

e Eleverne ikke txller med i skolens elevtal ved opggrelser heraf

e Eleverne far deres eget UNI-login og pa den made kan tilga skolens digitale platforme i

prgveperioden

e Eleverne kan tilmeldes prgverne via TOPAS, nar de har faet deres UNI-login

e Relationer til privatister ikke kan deltage i Skolebestyrelsesvalg afviklet i indskrivningsperioden

e Privatister ikke medtages pa fotofiler genereret i indskrivningsperioden.

For at dette kan gg@res korrekt, sa bliver der i dette kapitel gennemgaet de arbejdsgange, der skal sikre,

at | far oprettet privatisterne korrekt.

Dertil kommer, at der er indfgrt advarsler og blokeringer af specifikke handlinger. Disse vil du kun stgde

pa, hvis du forsgger at udfgre en ulovlig handling ift. en privatist.

Du kan tilfgje et privatistforlgb pa en elev direkte fra en elevs
Skoleforlgb ved at trykke pa Flere indstillinger [(-++)-ikonet]
gverst i hgjre hjgrne og hernaest Tilfaj privatistforlgb.

Ved ftilfgjelsen kan du vealge at tilmelde eleven til alle
klassehold, nar du har valgt en klasse. Afhaengigt af hvordan
eleven skal ga til prgve, kan det vaere en fordel at indskrive
eleven pa alle klasseholdene i én og samme arbejdsgang.

TilfFgj privatistforleb

Privatistforleb bruges, hvis der er f.eks. hjemmeunderviste elever
eller elever fra prevefri skoler, der skal til preve pa en skole.

Elev

@ Lene Schmidt 2o

131211- Ly
Skole
Vodskov Skole
Startdato *
|&
Slutdato *
|&
Klasse
‘ kke angivet v
Elevtrin @
Ikke angivet
Holdtilknytninger
Tilmeld alle klassehold

Note

[

Advarsler
Ingen advarsler

S |
Furtrde Tilfej privatistforlab
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Efter forlgbet er tilfgjet pa elevens Skoleforlgb, vil eleven veere at finde pa elev-listen Privatister, som
du finder under menupunktet Grupper og personer > Elever. Fra listen kan man ogsa tilfgje et
privatistforlgb til en elev ved at trykke pa knappen Tilfgj privatist i gverste hgjre hjgrne.

o
W MU|Elev Q seg ? a @

A Startside
o Privatister
v Fravaer

- Elever med udsat skolestart

Karakterer og prever ( >
= &P Periode: | Indevarende v | | Skoledr w | 1.aug 2023 - 31, jul 2024 0ialt Yy = B + Tilfaj privatist
<82 Grupper ersoner Elever med overlappende

preres® skoleforlab PP [ mNavm < KLASSE ELEVTRIN | FORL@B STARTDATO FORLDB SLUTDATO SKOLE

Klasser Der blev ikke fundet nogen elever

Elever med ufuldstandigt
skoleforlab

Andet undervisningstilbud
Personale

skok
o Supplerende forleb
&, Skolebestyrelsesvalg
2 skoleindskrivning Elever med
specialundervisning
® sMs-historik
Skolefi
a oletote Elever uden klasse
£ Ops=tning

Elever med befordring

Elever med ubehandlet
befordring

Alle elever (udfases)

Alt dette og meget mere vedr. privatister gennemgas i den seaerskilte vejledning ift. disse. Denne findes
pa samme side, som naervaerende vejledning er fundet.
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3.2.2 Redigere et igangveerende forlgb (pa specifikt niveau)

Hvis du skal tilfgje noget til stamkortets fane Skoleforlgb pa et specifikt niveau ift. det enkelte forlgb,
sa gores dette ved at veelge Flere indstillinger (-+-)-knappen ud for det forlgb, der skal redigeres. Det
kan ske pa savel klasse- som holdforlgb.

. =) X
Adam Nielsen
120612- )]
OPLYSNINGER SKOLEFORL@B FRAVAR SKEMA KONTAKT BEFORDRING
FORLOB TYPE ELEVTRIN | STARTDATO | SLUTDATO TILKNYTNING NOTER
Nibe Skole sr
v Indskrevet Folkeskoler 6 1.aug. 2024 831003 G
i # Redigér forlab
> 6C 6 1.aug. 2024 ik 8
© "+ Tilfej specialundervisningsforleb
>  Indskrevet Folkeskoler 05 1.aug.2018 31.jul.2024 hioeS! # Opretnote
W Slet forleb

... eller som her vist; pa en eksisterende specialundervisningsforlgb:

(=) X
.
Lene Schmidt
131211 L V]
OPLYSNINGER SKOLEFORL@B FRAVAER SKEMA KONTAKT BEFORDRING
FORLBBE TYPE ELEVTRIN | STARTDATO SLUTDATO TILKNYTNING NOTER
v Indskrevet Folkeskoler 37 1.aug. 2017 Vodskov Skole
. . 851042
. Henvist Vodskov Skole
Specialundervisning 20,99 timer .. 1.mar.2025  30.jun.2025 .00 @
s 7A Normalklasse 7 1.aug. 2024 Vod » pedigér specialundervisningsforleb
Fuldt argang... 851

@ Slet specialundervisning

6A ;‘j;’:‘::;f:;e 6 1.aug.2023  31.jul. 2024 ‘é';‘%&'

> 5A 5 l.aug 2022 31jul2023  yoUskovSkole
4A ’F“j’d’?::‘ég’r?;e 4 1aug.2021 31.jul.2022  YodskovSkole
A Normalklasse 3 Vodskov Skole

Fuldt &rgang... 24, nov. 2020 31, jul. 2021 851042

Vodskov Skole

ngen klasse 1.aug. 2017  23.nov. 2020 851042
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Pa den made har du altid mulighed for at fa et Skoleforlgb til at fremsta retvisende og uden mangler,
hvis du har de ngdvendige informationer, til at kunne ggre dette.

(Vi springer let og elegant hen over fanerne Fravaer, Skema og Kontakt og gdr lige til den sidste fane i
stedet, da disse er gennemgadet ifm. vejledningerne til fravaer)

3.3 Fanen: Befordring

OBS! Det vil oftest vaere sekretaererne pa skolerne, der handterer dette, men det er ogsa muligt at ggre
for dig pa forvaltningsniveau.

Pa fanen Befordring finder du informationerne vedr. elevens evt. behov for befordring. Fanen refererer
direkte til de to elev-lister Elever med befordring og Elever med ubehandlet befordring, der naturligvis
begge findes i menuen Grupper og personer > Elever.

Nar fanen abnes, ses dette billede (alt efter maengden af udfyldte oplysninger).

Lene Schmidt (k Navne- og adressebeskyttelse)
6A

OPLYSNINGER SKOLEFORL@B FRAVER SKEMA KONTAKT BEFORDRING

# Redigér

Kerselsberettigelse
I Vis beskyttet data

Generelt Korselsberettigelse
@nske om transport Beregnet automatisk ud fra afstandsregler
Ikke angivet og oplysninger om afstand og farlig
Adresse skalevej.

0 Kerselsberettiget @

Mangler oplysninger

Eleven gar pa distriktsskolen
v Ja

| Afstand mellem skole og hjem
Ikke angivet

| Farlig skolevej
lkke angivet

Befordring +

BEFORDRINGSTYPE @ FRA ELEVTRIN TIL ELEVTRIN

Eleven har ingen befordring.

HKMD . UVDATA side 31



)
i" MU Elev Basishandlinger (grundimplementering) | Adm. Personale

Du bgr altid tage afseet i elev-listen Elever med ubehandlet befordring, idet denne liste indeholder
felgende elever:

Listen indeholder alle elever uden befordringsregistreringen pd
skzeringsdatoen frasorteret dem, der ikke er karselsberettigede og/eller ikke
har gnsket befordring.

Dermed er det din bruttoliste over elever, der har brug for at fa behandlet befordringen. Derfra ledes
du via klik pa den enkelte elevs navn videre til stamkortet og kan veelge ovenstaende fane.

Nar du nar hertil, sa klikker du pa [Redigér], og du far dermed fglgende muligheder for at udfylde fanens
indhold, som det er vist pa naeste side.

Q Lene Schmidt (& navne- og adressebeskyttelse =
6A

OPLYSNINGER SKOLEFORL@B FRAVAR SKEMA KONTAKT BEFORDRING
# Redigér

Kerselsberettigelse

Generelt Kerselsberettigelse
©@nske om transport Beregnet automatisk ud fra afstandsregler
v Ja og oplysninger om afstand og farlig
skolevej.
Adresse
Kerselsberettiget @
o
Nej
Eleven gdr pa distriktsskolen
v Ja

Afstand mellem skole og hjem

Farlig skolevej
X Nej
Befordring +

BEFORDRINGSTYPE @ FRA ELEVTRIN TIL ELEVTRIN

Eleven har ingen befordring.
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Basishandlinger (grundimplementering) | Adm. Personale

Nar du begynder at udfylde dette, vil fanen muligvis udvide sig som vist herunder.

@ Lene Schmidt x
6A

OPLYSNINGER SKOLEFORLOB FRAVER SKEMA KONTAKT BEFORDRING

Kerselsberettigelse
Generelt
@nske om transport

v Ja X Nej
Adresse

Vesterbro 1 Q
9310 Vodskov

Eleven gar pd distriktsskolen

-f]a

Afstand mellem skole og hjem

|8 km

Farlig skoleve|

Elevtrin vejen er farlig til og med *

Ikke

angivet 9 +
0

IGSTYPE @

1

2

3

4

5

6

7

(o) CEED

Korselsberettigelse

Beregnet automatisk ud fra afstandsregler
og oplysninger om afstand og farlig
skolevej.

Kerselsberettiget @
Ja

Kerselsberettiget til og med elevtrin
9

FRA ELEVTRIN TiL ELEVTRIN

Eleven har ingen befordring.
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Basishandlinger (grundimplementering) | Adm. Personale

Og nar du har udfyldt de forngdne informationer og Gemt dette, sa vil du fa et resultat pa befordrings-
fanen, der kan se ud som herunder.

Lene Schmidt (2 Nevne og adressebeskytteise

6A

OPLYSNINGER SKOLEFORL@®B FRAVAER SKEMA KONTAKT BEFORDRING

Kerselsberettigelse

Generelt Kerselsberettigelse

@nske om transport Beregnet automatisk ud fra afstandsregler
vJa og oplysninger om afstand og farlig
skolevej.
Adri
sk Kerselsberettiget @
Ja

L

Kerselsberettiget til og med elevtrin

Eleven gar pa distriktsskolen 8

vJa

Afstand mellem skole og hjem
8 km

Farlig skolevej
vJa

Elevtrin vejen er farlig til og med
8

Befordring +

BEFORDRINGSTYPE @ FRA ELEVTRIN

Eleven har ingen befordring.

TIL ELEVTRIN

# Redigér

Lad evt. musen hvile pa det lille (?)-marke ved Kgrselsberettiget for at se de rammer dette tildeles ud

fra.

Kerselsberettigelse

Generelt Kerselsberettigelse

@nske om transport Beregnet automatisk ud fra afstandsregler

va og oplysninger om afstand og farlig
skolevej.

Adresse

Kerselsberettiget @
Ja

°

Kerselsberettige

Eleven gar pa distriktsskolen s

via

Afstand mellem skole og hjem
8 km

Farlig skolevej
via

Elevtrin vejen er farlig til og med
8

ver | 7.-9. klasse
110. klasse.

de gar pa distriktsskolen og

f

afstanden mellem bopzal og
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Basishandlinger (grundimplementering) | Adm. Personale

Ud fra disse oplysninger kan du nu som det sidste ga til punktet Befordring nederst pa fanen. Her kan
du klikke pa (+)-ikonet og derved tilfgje den korrekte befordringstype.

Tilfaj befordring

Befordringstype *

Elever med offentlig transport kan hentes til MitSkolekort

Ukke angivet

~)

Ikke angivet
Offentlig transport

Andet

[ v

- - -
Tilfgj befordring
Befordringstype *
Elever med offentlig transport kan hentes til MitSkolekort
( Offentlig transport v ]

Fra elevtrin *

Til elevtrin *

Tilfej befordring Tilfej befordring

Nar dette er gjort, vil det fremga af elev-stamkortets Befordrings-fane.

Q Lene Schmidt (2 Navne-og adressebeskytteise ) =
6A

OPLYSNINGER SKOLEFORL@B FRAVAR SKEMA KONTAKT BEFORDRING

Korselsberettigelse

Generelt
@nske om transport
v Ja

Adresse

0

Eleven gar pa distriktsskolen
“la

Afstand mellem skole og hjem
8 km

Farlig skolevej
“Ja

Elevtrin vejen er farlig til og med
B

Befordring +

BEFORDRINGSTYPE @

Offentlig transport

# Redigér

Kerselsberettigelse

Beregnet automatisk ud fra afstandsregler
o oplysninger om afstand og farlig
skolevej

Kerselsherettiget @
Ja

Kerselsberettiget til og med elevtrin
8

FRA ELEVTRIN TIL ELEVTRIN

6 8

Og eleven vil herefter ogsa fremga af elev-listen Elever med befordring.

BEMZRK! Elever tildelt befordring vil ved fremskrivning beholde den tildelte befordring og derfor skal
opgaven ikke udfgres hvert ar. Hvis der er elever, der mener, at de er berettiget til befordring, kan du
altid begynde med at kontrollere, hvorvidt de star pa Elever med befordring-listen og ellers tilga deres

elev-stamkort og kontrollere data der.
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