Brug af Elevadministration
for en skolemedarbejder

Hvis skolen ikke har et elevadministratystem, skal eleverngprettes i Institutionsmodulet pa
Optagelse.dk. Det foregar ved hjaelpeafekstramodul til Institutionsmodulet hvor eleverne kan oprettes og
administreres.

Skriv til UNIC Supporten foat fa adgandil moduletElevadministration: support@unic.dk Skolen vil
modtage et svar pa-mail, narder er givet adgang.

Du kanindhente elevens stamdata fra CRRjistret

Det er beskrevet i denne vejledning i afsnit 3, hvordan stamdata skal indtast@selt, hvis der er fejl i de
data, der hentes fra CPR

Du far adgang tiElevadministratiorira ingtitutionsmodulets forside Vaelg ferst institution og klik herefter
pa knappertlevadministration. SeFigurl.

Stamdata (fra UVMs Institutionsregister)

Vaelg institution

Inst.nr.: 999903
TEST GRUNDSKOLE, 999903 v Navn: TEST GRUNDSKOLE
Type: Folkeskoler
Dine muligheder Adresse: Vermundsgade 5

Postnr. / by: 2100 Kebenhavn @

— . Telefon:
Elevadministration . . .
=5 = > E-post: jan.toksvig@uni-c.dk

Webadresse:
Nyheder Hjz=lp

16-01-09 Opdatering af elevlister e — 'a

16-01-09 Ansegningsskema til orientering
16-01-09 Erhvervsuddannelser publiceret
16-01-09 Brugervejledninger til skolemedar
15-01-09 Engelske ansegningsskemaer klar
14-01-09 Elevers adgang til optagelse.dk

14-01-09 Opdateringer pd FTU
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Figurl Adgang til Elevadministration fra Institutionsmodulet
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1.0 Elevadministration oversigten

PaElevadministratioroversigtssideridr du vist elever tilknyttetlen valgteinstitution. Hvis listen af elever
fylder flere sider, kan du bladre i siderne med pilener Elevlisterieengst til hgjre SeFigur2. Ud for hver
elev erder en knap til at slette eleven. @verst pa billedet er der knapper til at oprette en elev, rykke valgt
elever en klasse op og til at fa vist information om eleverneslatith.

Elevadministration

Elever pa: TEST GRUNDSKOLE, 999903

Cprul elever Sl is Unilogin info g

Filtrering (2]
Klassebetegnelse

Elevliste

CPR-nummer Fornavn Efternavn

[0 1010101010 testpia jensen &.d testmor jensen

0 2509610167 Steen A, Mielsen 5.4 Age Hansen Sgrine Sehest Slet
Gundhild Gptag

O 33132002658 Gunnar Optag Geertsen 8.4 BearEEn Gustay Geertsen
Hanne Optag Flemming Optag

O 3102941232 Ada Optag Testsen 9.8 Larsen Larsen

[0 3313002815 Carla Optag Culler 9.4 caraline ©ptag carl culler Slat

Culler

Figur2 Elevadministrationoversigten

2.1 Visning af elever klassevis
For kun at fa vist elevddassevisskal du veelge klassen pa listen unilassebetegnelse. Klik derefter pa
knappenfFiltrér. SeFigur3.

Elevadministration

Elever pa: TEST GRUNDSKOLE, 999903
s Urilogininfo g

Filtrering (2
Klassebetegnelse

Elevliste
| CPR-nummer Fornavn Efternavn eergel \eerge2 Delete
Tina Optag Michael Optag
0 3002941235 Bea Optag Testsen 10.B s oo
Stine Optag

[0 3313002593 Frederik Optag Frandsen 10.B Steen Navntoft

Frandsen

Figur3 Visning af eleveklassevis
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3.0 Oprettelse af elev

Du far adgang til at oprette en elev ved at klikkekpappenOpret elev pa Elevadministration
oversigtssidenDu far nu vist e sidesomi Figur4. Bemeaerk aikke hele billedet er vidter; der er ogsa
oplysningerfor 2. farseldre/veerge.

Indtast elevens CRRummer og klik pa knappetent fra CPR registre. Hvis der er fejl i oplysningerne fra
CPR, kan du manuelt indtaste de korresfdysninger

Hent fra CPR

Figur4 Oprettelse af en elev
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Efter at havendtastet oplysningerne, skal du klikke ki@appenGem nederstpa siden hvis du gnsker at
gemme oplysningerne. Hvis du fortryder og ikke vil gemme, skal du klikkeapaenAnnuller. SeFigur5.

1. foraeldre/vaerge oplysninger :

CPR-nummer i Hent fra CPR registeret
Fornavn Efternavn

Fornavn | |
Adresse

Adresse [
Stednavn
Postnr. By
Land -
 Denmark, DK o]
Telefon Maobil

Telefon ‘

Email

Gem Annuller

Figur5 2. Foreelder eller vaerges stamdata

4.0 Oprul elever
Forat oprulle eleverskal du farst markere elevee i Elevisten. Du kan veelge alle eleverne pa listen
samtidigt ved at seette flueben gverst til venstre i listen. Se figur 6. Desdfaidu klikke p&prul elever.

Elevadministration

Elever pa: TEST GRUNDSKOLE, 999903

opret elev 24| oprul elever 24| vis Unilogin info 2

Filtrering (2]

Klassebetegnelse

Fr—

Elevliste 1 2

CPR-nummer Fornavn Efternavn Klasse ® Weergel Veerge2 Delete

1010101010 testpia jensen 6.d testmor jensen Slet

2509610167 Steen A, Nielsen B.A Age Hansen Sgrine Sphest
Gundhild Optag

3313002658 Gunnar Optag Geertsen 8.A sl Gustav Geertsen
Hanne Optag Flemming Optag

3102941232 Ada Optag Testsen 2.A i A B b
Caroline Optag

3313002615 Carla Optag Culler 9.A Culler Carl Culler Slet
Ditte Optag Didrik Optag oz

3313002720 Dale Optag Dahlsen 9.A Dahlsen Dahlsen Slet

Figuré Oprulning af alle elever pa listen

En dialogboks viser dig, pa hvilke klassetrin der sker en oprulning (og hvor mange elever der oprulles til det

pageeldende klassetrin). Se figur 7. Klik pa knagpeol.

Dukan dog farst oprulle nar du ikke har elever pa 10.klassetrin.
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Oprulning af valgte elever

0-->1 klassetrin
1-->2 klassetrin
2-->3 klassetrin
3-=>4 Klassetrin
4-->5 Klassetrin
5-=>6 Klassetrin
6-->7 klassetrin
7-~>8 klassetrin

8-->9 klassetrin
9-->10 klassetrin

Figur 7 Oprulning af alle eleverne

Herefter kan du se eleverne pa Elevlisten med det nye klassetrin angivet.
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Du kan ogsa oprulle en enkelt elev ved at seette flueben udfor elevena@mRerog klikke p&prul
elever. En dialogboks vil nu vise di@ hvilke klassetrin der sker en oprulnir®e figus. Klik nu pa knappen
Oprul.

Oprulning af valgte elever

0-->1 klassetrin
1-->2 klassetrin
2-->3 klassetrin
3-->4 Kklassetrin
| 4-->5 Klassetrin
5==2>6 klassetrin
| 6==>7 klassetnn
7-->8 klassetrin
8-->9 klassetrin

'E*->10 klassetrin = I
| 10--> klassetnn = e elever slettes far der oprulles

Annuller

Figur 8 Oprulning af en enkelt elev

Du kan nu finde eleven pa Elevlisten med det nye klassetrin angivet.
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5.0 Visning af UNI-login
For at sealle elevernedJNHogin, skal du klikke péis Unilogin info. Du far nwisten liste medalle skolens
elevesnavne, brugernavne og adgangskodge. figuro.

Elevoversigt
Liste af elever med brugernavn og adgangskode

Testsen Ada Optag adax0037
Feddersen Frede fred493j
Potter Harry harro152
YItring Yrsa yrsado6l
Geertsen Gunnar Optag gunno407
Bundgaard tobias tobige30
Lovegood Luna lunaog32
Testsen Bea Optag beax0024
Dahlsen Dale Optag dale0016

Figur9 UNHogin informationer

Bemaerk: UNlogin oplysningernéentes fra Brugeradministrationem{vw.brugeradministration.emu.gk
Derfor vises datandardadgangskoder eleven har faet til sit Ubigin, da det blev oprettet. Hvis eleven
efterfalgende har sendret siadgangskode, vil den nye kode ikke vaere pa listen her.
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http://www.brugeradministration.emu.dk/

