Solemedarbejder vejledning

Denne vejledningpeskriverskolemedarbejderes arbejdsopgaver pa Optagelseliti er skolemedarbejderes
opgaveat sgrge for at kontaktoplysngerne pa eleverne er opdateret, g det er indlaeskarakteer for
eleverne

1.0 Inden du gar i gang.

Du skal have en gyldig medarbejdersignatur og denne skal veere registreret i Optagelse.dk. Du kan teste
gyldigheden af din digitale signather.

Hvis du allerede har en digital signatur, sa kan du blive oprettet som bruger af Optagelse.dk. Du kan leese mere |

voresvejledning.

2.0 Elevoversigten
Nar du har rettighedeskolemedarbejdeisa har du adgang til at stevoversigtempa skolen. Dkan finde
elevoversigterinde pa forsiden aihstitutionsmoduleteller i menuen under Institution

Du skal veere skolemedarbejder for at se oversigten. Det erigks@ok at veere brugeradministrator. Se mere
om tildeling af rettigheder i denneejledning

Institution = Gatil  Hijzelp A& Irene Iffersen | Logud .

Vaelg institution Stamdata (fra U¥Ms Institutionsregister) Statistik
’ — Inst.nr.: 999903 R
| TEST GRUNDSKOLE, 333303 YI o Navn: TEST GRUNDSKOLE
: : Type: Folkeskoler
Dine mutigheder Adresse: Vermundsgade S
— - Postnr, / by: 2100 Kebenhavn @
_ Elevadministration : Telefon: 3587 8889
 — E-post: jto@uni-c.dk
Elevoversigt Webadresse:
e e e il
Nyheder Hj=lp

B3 Karakter overfersel
Tiek af institutionens oplysninger i institutionst [k
Optagelse.dk understetter ikke lengere IE 6.C

(VB ]

Figur Ja Forsiden af institutionsmodulet
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http://certifikat.dk/apps/skat-test
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Vejledning-Brugeroprettelse.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-10grund1.0.pdf

[nstitution = Gatil  Hieelp

Elevadministration

Elé sigt

Karakter overfersel
jek af institutionens oplysninger i institutionst
Optagelse.dk understgtter ikke lengere IE 6.0

Figur b Valg i menuen.
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| Bevoversigten far du vist elever tilknyttet en klasse. Du kan veelge en anden fidaskelenved hjzelp af listen
Klasse Du kan ogsa sgge eleverne frem ved hjeelp af deresrcpr

Ud for hver elev pa Elevoversigten vises elevensiapimer.Nardu klikker pa elevens cpnummer, kan du se
elevens uddannelsesplan, karakterer og ansggning om uddannelse

Til hgjre for eleven vises status for elevens ansggmugkterne 1¢ 9. Se figr 2. Du er som skolemedarbejder
ansvarlig for at elevens stamdata er korrekt (vises ikke pa oversigten) samt at karaktererne er udfyldt (punkt nr.
2).

Institution = Gatil  Hjeelp & lrene Iffersen | Logud }l

<Alssndaudianneisesniansi;

Beskrivelse af statusser &4

7. Underskrevet og afsendt af

1, Grundlag er udfyldt 4. L&st af Vejleder Vejleder
o 5. Underskrevet af ; -
Sﬁg pa cpr Seg 2, Karakterer er udfyldt Eare e vnalghedeindanaran 8. Klar til afhentning
3. Valg af uddannelsesgnsker er 9, Afhentet af modtagende

6, Godkendt af Vejleder institution

foretaget

CPR-nummer UNI-login
3102941232 Ada Optag Testsen adax0037 3
3313002615 Carla Optag Culler carl1891
3313002720 Dale Optag Dahlsen dale0018
3102943456 Enna Optag Ehnsen ennad0l12
3313002682 Frede Feddersen fred493j
3313002690 Henrik Henriksen henr403c
3313002704 Ib Ibsen ibxx0461 \;

Figur 2 Elevoversigmarkeringen viser hvor klasserne veelges, og hvor der sgges parcpr

Hvis demangler elever i elevoversigten, kan det blandt andet skyldes falgende:

e Eleverne var ikke med i sidstaport fra skolens elevadministratisystem.Lgsningen er at foretage ny
import med eleverne i.

e Der er ikke registret foreeldfesergeoplysninger pa elean i den sidste import fra skolens
elevadministrative system. Det Ilgses med en ny import med oplysningerne i.

e Der kan ga 2 dagn fra oprettelse af eleverne i skolens elevadministrative system, til de er synlige i
Optagelse.dk

Hvis der er eleverdversigten der ikke leengere gar pa skolen, kan det blandt andet skyldes falgende:

e Eleverne var med i den sidste import fra skolens elevadministrative system. Det Igses ved en ny import
uden eleverne.

e Elevernes UNDbgin er stadig aktive og tilknyttet skolgpabrugeradministration.emu.dkDet lgses ved
at lukkederesUNHogin pabrugeradministration.emu.dk

Generelt kan du tjekke om dine elever er klar til Optagelse.déebéetieningenhvis du er brugeradministrator
pa UNlogin.
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brugeradministration.emu.dk
brugeradministration.emu.dk
http://selvbetjening.emu.dk/selvbetjening/private_evalueringsportal_selvtjek.action

3.0 Redigering af personoplysninger

Du kommer til elevens personoplysninger ved at klikk€p&hummeret i elevoversigten. Under de personlige
oplysninger kan diunredigere email og teleforfor eleven og foreeldrevaerge resten af oplysningerne
vedligeholdes via jeres administrative system.

3.1 Skoler med et elevadministrativt system

Optagelse.dkenter sine elevoplysninger direkte fra brugeradministration.emulik betyder, athareleven
har etUNHogin, og der til dette UNlogin er blevet knyttet elevens CRPRmmer samt foreeldre/veerge
oplysninger sa bliveistamdatahentet over pa @tagelsedk automatisk.

Stamdata skal opdateres efter den vejledning der hgrer til det elevadministrative system.
Se oversigten over de administrative systemer og hent vejlednimgrer

3.2 Skoler uden et elevadministrativt system

Skoler uden et elevadministratigystem kan fa adgang til at indhente elevstamdata til Optagelse.dk ved opslag i
CPRregistret og efterfalgende redigere i dataene i Optagelsevidiledningen til dettenodulfindesher.

Hvis skolen har brug for at anvende Optagelse.dk, stimirdstrativt system, skal | sené& mail til

support@unic.dk hvor | beder om at blive oprette med Optagelse.dk som administrativt system

=< Elevoversigt CPR: 3313002615 Navn: Carla Optag Culler Klasse: 9.A Skole: TEST GRUNDSKOLE Status: Under forberedelse Historik j

Personlige oplyshinger Karakterer Grundlag Uddannelsesensker Underskrifter

Wis klassefilter Gem

Registrerede personlige oplysninger 28

CPR-nummer: 3313002615

Fornavn(e): Carla Optag

Efternavn: Culler

Vej: Carlsgade 27

Postnummer: 8600

By: Silkeborg

Kommune: Frederikssund

Land:

Email: ‘

Telefon/Mobil A i

Oglzsninger om sko_legang (7]

Klassetrin og-betegnelse 9.4

Skole TEST GRUNDSKOLE

Foraeldremyndigzledsindehavers oplysninger 9_
Foraldremyndighedsindehaver 1 Foraldremyndighedsindehaver 2

CPR-nummer: 3313002623 CPR-nummer: 3313002631

Fornavn(e): Caroline Optag Fornavn(e): Carl

Efternavn: Culler Efternavn: Culler

Vej: Carlsgade 27 Vej: Carlsgade 27

Postnummer: 8600 Postnummer: 8600

By: Silkeborg By: Silkeborg

Land: Land:

Email: [ ] Email: \ 1

Telefon /Mobil | i | Telefon /Mabil [ I/

Figur 3 Personoplysningedet er her muligt at redigere telefonnumre ogrmail adresser.
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/materialer/arbejdsgange/stamdata.html
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Elevadministration-skolemedarbejder1.2.pdf
mailto:support@uni-c.dk

3.3 Klassefilter
@verst og nederst pa hver side er der en knap der hedidéskjulklassefilter. Denne knap tilfajer eller fierne en
elevlisteude i venstre side.

Det er muligt pa alle elevfaneblade at sla denne liste til, s& magki&empel ikke skal via elevoversigten for at
skifte elev nar man indtaster karakterer.

Institution = Gatil  Hjeelp & Irene Iffersen | Logud b2 .

< Elevoversigt CPR: 3313002615 Navn: Carla Optag Culler Klasse: 9.4 Skole: TEST GRUNDSKOLE Status: Under forberedelse Historik \')a

Personlige oplysninger Karakterer Grundlag Uddannelsesansker Parathedsvurdering Underskritter

Vis klassefilter

[Jingen karakterer

10. klasse
Standpunktskarakterer

Eks. arE

Dansk, lesning \j ‘% |¥

Dansk, retskrivning J ‘

Figur 4 Her er knappen vis klassefilter, hvor klassefiltret slas til ude til venstre

Institution = Gatil | Hjeelp & Irene Iffersen | Logud 7 .

=< Elevoversigt CPR: 3313002615 Navn: Carla Optag Culler Klasse: 9.A Skole: TEST GRUNDSKOLE Status: Under forberedelse Historik \‘)‘

Personlige oplysninger Karakterer Grundiag Uddannelsesensker Parathedsvurdering Underskrifter

Klassefilter | Karakterer @,
Klasse
oa [Jingen karakterer
Elever 2} '5:t.andp36 tere = olkeske : 1 Staﬁd:tnnkt,
Ada Optag Testsen E
Carla Optag Culler Eks. | Tiek |

Dale Optag Dahlsen
Enna Optag Ehnsen
Frede Feddersen

Dansk, lesning

Henrik Henriksen

1b Ibsen Dansk, retskrivning

Dansk, skriftlig fremstilling

Dansk, orden

Dansk, mundtlig

Matematik, matematiske fardigheder

Matematik, matematisk
problemlgsning

Matematik, skriftlig

Matematik, mundtlig

Engelsk, skriftlig

]
] O
]

Engelsk, mundtlig

Figur 5 Klassefilter er slaet til og klassen vises over til venstre
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4.0 Redigering af karakterer
Du kan se og redigere elevens karakterer ved at kildeakteren den gverste sorte bjeelke.
Her kan du se standpunktskarakterer og redigere pragvekarakterer fra afgangseksamen.

Fremgangsmaden til import af karakterer afhaengedetfelevadministrative system, skolen brugBu kan se
vejledningertil import af karaktere for oplysningerom dette.

Hvis ikkeskolenbruger et system til at importerkaraktera med eller ikke gnsker at importekarakterea, kan
de indtastes manuelt.

Hvis eleven ikke far karakterer (hvis skolen ikke bruger elevkarakterer), skal du szette flueben ihgésen
karakterer.

De skal enten angives karakterer eller seetieeben ved ingen karakterer elekan ansggningen ikke sendes.

Yderlige informationer om handteringen kdirakterer iOptagelse.dk kan sevejledningerom karaktereri
Optagelse.dk

Figur6Y I NI 1 G4 SNRBSNEAIGSYZ YSYy NDRG SN YEN] SNBiG K@2N ¥fdzSoSy GAft
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/gskm/karakterimport.html
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Karakterer-i-Optagelse.dk.pdf

