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Indhold

e /Endringer

o Centrale begreber
o Generelt

e Arbejdsgange

Vejledningen bestar af 3 dele, som kan lases hver for sig. Du kan derfor
uden problemer hoppe direkte til det afsnit, som er vasentligt for dig.
Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en hurtig indfering i de
begreber, der omhandler dette emne. Generelt er en generel introduktion
til emnet, og er ise&r vigtig at laese forste gang, man beskeftiger sig med
emnet. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betjene sy-
stemet, og kan bruges som et opslagsveerk.

AEndringer

Vejledningen er ny.

Centrale begreber

Centralt be- Forklaring eller beskrivelse
greb
Tilstededage Tilstede dage er de dage hvor der foregar undervisning

pa det pagaeldende kursus.

Tilstedetimer er de timer pa en tilstededag hvor en kur-
sist forventes at falge undervisningen pa det pagelden-
de kursus.

Tilstedetimer

Fraveerstimer Fraverstimer er de timer som en kursist er fraveerende
pa en tilstededag.

Fraveerstimer skal veere mindre eller det samme som
tilstedetimer pa den pageldende dag.

Fravaersarsager  Angiver hvorfor kursisten har veeret fravaerende.
Der anvendes faste koder som er tidsstyrede.

Verdilisten viser kun de fraveersarsager der er gyldige
pa den aktuelle tilstededag.



Generelt

Fra december 2010 skal a-kasserne og VEU-systemet hente oplysninger
om AMU-elevernes tilstedevarelse og fraveer elektronisk - som en aflg-
ser for de bevillingsskemaer, som skolerne udfylder i dag.

A-kasserne/ VEU-systemet bruger oplysninger om tilstedevarelse og
fraveer i forbindelse med udbetaling af VEU-godtgerelse og befordrings-
tilskud.

A-kasserne og VEU-systemet henter tilstedeverelsesoplysningerne fra
EASY-A via EfterUddannelse.dk — uafhaengigt af, hvor oplysningerne er
registreret, dvs. uanset om de er registreret online fra EfterUddannelse.dk
eller om de er registreret direkte i EASY-A.

Fraver for AMU-elever kan registreres direkte i EASY-A og kan sa hen-
tes fra EfterUddannelse.dk og veere synligt der. Fraveeret vises pa admin-
delen (www.Efteruddannelse.dk/admin), nar man logger ind som VEU-
administrator.

Fravarsoplysninger kan ogsa registreres direkte i EfterUddannelse.dk
(undervisers side — indfares i fase 2) og vil sa blive overfart til EASY .-A.

Denne vejledning omhandler kun registreringen af fraveer i EASY-A.

Det er vigtigt at bemeerke, at registrering af fraveer for AMU-kursister
sker pa en helt anden made end registrering af fraveer for andre elever.
For AMU-elever er det ikke de vinduer der kan findes under menuen
Elever — Fraveaer der skal anvendes.

Arbejdsgange
| de naeste afsnit beskrives hvorledes fravaeret kan registreres pa to for-
skellige vinduer.

Tilstededage

Udskrift til registrering af fraveer

Registrering pa B702a Tilstededage

Registrering pa C069 Fravarsregistrering for AMU-elever



Tilstededage

Tilstededage pa et hold oprettes automatisk pa grundlag at holdets perio-
de, skoledagskalenderen og det antal timer der er registreret pa A326
Hold. Dette geres dog ferst nar der er tilknyttet mindst et fag til holdet.

Stamoplysninger Grupperinge
Aletivitet: | YTEIN Elevplan navn AbtivitetsXdelings 2 Jyttes npe afd
Kot betegnelses 01009101 i nsvarsaNgade im i
Beteaneker |C100N10_1 Projektomrige
Periodes (071288010 = 3112280 Unfervisringsstedjm
Indberetningspringips P LMS Unddpvisningsforlab Bundet/Valgfi
Farameterliste: Elevplan redigering
Holdaplysninger Lanoplyshinger Al-delshold
Al-tzlledatoss Foren.min. antal teelledatoer Udd.gruppes [2 E Afsender/Modtager
Hin. antal timeldte Maks. antal timeldte /70 Frafaldsprocent Fra-skole
Traekningstype Elevlektio Afregringsforms (| bioord Tikskale:
Ugedag AC-sats (32 Al prdata
Starttidspunkt [10:00 Sluttfspunkt 17.00
AmU-oplysninger Skemaoplysningsr
Gennemiaends skole | 850 UNIC ticenter base 1 Ringesystem [in2 yttes
Godkendt skole | 50 UM Ztestcenter base 1 Skoledagskalender (jmog-12 08412
Indk aldelsesdato arksted
. Tilskudsmeerkekombination -
Timer pr dag 740 1. Annull. ik til elewplan
: THK
Lenkonti:
Statméned Shuiméned Lonpuie Bkonto  @-fomdl  B-ansvar  B-projekt
“B I
Skolefag p hold
Skole- Stadr- Vargh, Elew- Lar Antal Eks.- Eks.- Afr. AC- Ak- Elev- Par. Godk. Genn. g Standard
fag Miv Kort betegnelse  tus ves dage  lekt lekt. opgav.berm. sprog [nit. Lbrr. form sats kordplan LMSliste skole  skole  Godk FKB  WerprWag  pladser
~ 40510 |- Siskbleder (] 20 L 42N N N | 650 es0 N 22181 740

Hvis antallet af timer pr. dag ikke er det samme for alle tilstededage pa
holdet, skal du redigere timerne saledes, at de stemmer overens med det
antal timer der undervises de pagaldende dage.

Det kan du gere pa vinduet R0O38 Masserediger tilstedetimer (menu: Ele-
ver — Elever pd AMU) ved at angive den periode pa holdet du ensker at
&ndre antallet af tilstedetimer pr. dag for.

Blclivitet

Skolefag
Periode der opdateres

Gammel antal timer pr.dag

Hy antal timer pr.dag 1.Opdater tilstededage

Huvis tilstededagene ikke er de samme i hele holdets periode ma vinduet

anvendes flere gange, én for hver periode hvor tilstededagene er de sam-
me.



Det er vigtigt at bemeerke, at masseredigering af tilstedetimer pa vinduet
R038 udelukkende opdaterer elever der er placeret pa holdet pa redige-
ringstidspunktet. Hvis skolen efterfalgende placerer elever pa holdet, skal
der foretages en ny redigering af tilstedetimerne for de nye elever.

Udskrift til registrering af fraveer

Til brug for underviserne — hvis de da ikke registrerer fraveeret online
selv — kan du bruge udskriften RO37 Mgdejournal 3. Udskriften giver
mulighed for at registrere fraveer for én enkelt uge.

De dage hvor den enkelte elev ikke er til stede pa holdet er skraveret gra.

Medejournal 3

Periode: 06.12.2010 - 10.12.2010 Aktiviteteaideiing:  kbr
Lasrere:

Ved fravaer, tifo] et tal svarende til arsagen for elevens fraveeri det andet felt:
10)G2H3)I4K

uge 49 2010
06.12.2010-12.12.2010

Ma T on To Fr Lo So B
.| Arssg | xmbi..| Arsag | o[ Arsag | wser.| Arssg | et | Armag | x| Arsag | 3o Aesag
1 811172-7059 K1, K1 45205 - GPS
1 811172-7423 B, K 45202 - Kontrolmaling
1 811172-7059 K1, K1 45205 - GPS
1 811172-7067 K2, K2 45202 - Kontrolmaling
2 B11172-7067 K2, K2 45205 - GPS
2 811727423 45203 - Kapabilitet
2 B11172-7067 K2, K2 45205 - GPS
3 B11172-7849 K4 K4 45205 - GPS
3 81117274318, K 45201 - ng
4 B11172-7431 45202 - ng
5 8111727539 8,K 45202~ ng
€& 8111727539 45201 - ng
7 B11172-7067 K2, K2 45202 - Kontrolmling
10.11.2010 07:05 761413 EASY-A_ ver. 10.2.0 Side 1 af4
851 Testbase Teknik ESASI R037-1




Registrering pad B702a Tilstededage

Du kan anvende vinduet til at registrere eller rette fraveer for en enkelt
elev pa et givent AMU-hold. Vinduet abnes fra B702 Holdplacering —
AMU (menu: Elever — Elever p4 AMU — Holdplacering — AMU) ved
hjeelp af F2 eller hgjremus.

’zg BYD2a Tilstededage

Tilstede  Fraveers
Dato tirner timer Fravaersirsag Bemzerkning Fiegistreret af
&+ 03.06.2010 5.00 & ESaSI
04.05.2010 10,00 ESASII
Fra-data Til-dato Bemserkning
Tilzstede tirmer Fraveerstimer Fravaers &rsag
1. Opdatér tilstede- og fravaersdage

Du kan registrere oplysning om fraveerstimer pa tilstededagene enkeltvis
eller — hvis der er tale om et mere sammenhangende fraveer — ved at be-
nyttet de nederste felter til at registrere fraveer i en periode.

Det sidste gar du ved at angive startdato, slutdato og fraverstimer samt
en fraveersarsag og derefter trykke pa knappen Opdater tilstede- og fra-
veerstimer. Sa udfyldes fraveerstimer og fraveersarsag for de tilstededage
der ligger mellem start- og slutdato.

Til sidst skal du sgrge for et gemme oplysningerne ved at trykke pa F10.



Registrering pa C069 Fraveersregistrering for
AMU-elever

Dette vindue kan du anvende til at registrere fraveer for en reekke elever
pa et AMU-hold i en given uge (menu: Elever — Elever pA AMU —
Fraveersregistrering AMU).

Ugenr Periode 1. St 0 haveer

fraveer

ole- MEN IR NS TOR FRE LoR SON
CPRnt Eftemnaun Fomaw fag  Niv.Staridaio  Tikstede Fiaveel Aisag  Tistede Fravesr Aisag Tilstede Fiavee: Aisag  Tilstede Fravesr Aisag  Tilstede Fraveer disag  Tistede Fravasr Arsag  Tilstede Fraveer Arsag

Du starter med at angive et hold og hvilken uge du vil arbejde med (du
kan angive et ugenummer eller perioden).

Ved at trykke pa knappen Szt 0 i fraveer kan du indsette 0 for alle tilste-
dedage og alle elever (i den pagaldende uge). Efterfalgende kan du sa
elev for elev og tilstededag for tilstededag registrere det aktuelle fraveer
0g angive en arsag.

Husk at gemme oplysningerne ved at trykke pa F10.

Oplysninger om AMU-elevers tilstedevarelse/fraveer er ikke tilgengeligt
pa www.efteruddannelse.dk/admin fer der er registreret fraveer pa et af
ovennavnte vinduer. A-kasserne kan med andre ord ikke hente oplysnin-
ger om fraveer fgr der er registreret fraveer (eller O, for dem der har veeret
til stede i alle timer).



http://www.efteruddannelse.dk/admin

