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Denne vejledning dekker opsatning og brug af pdmindelsesprofiler og pdmindelser om manglende
registrering af fravaer pA AMU kurser.

Afsnittet nedenfor om Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en hurtig indfering i de be-
greber, der indgér. Generelt er en generel introduktion til emnet, og giver en overordnet forklaring af
sammenhangen. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betjene systemet, og kan bruges
som et opslagsvark.

AEndringer og tilfgjelser
R047 Pamindelsesprofiler, R0O47a Pamindelsestekst og R039 Afsend pamindelser er tilfgjet og der er
@ndret pd A021 Medarbejder og A326 Hold.

Centrale begreber

Centralt begreb Forklaring eller beskrivelse

Pamindelse En pdmindelse er en Email eller sms (alt efter
personens foretrukne kommunikationsform), som
minder personen pd, at der ikke er blevet regi-
streret fraveer.

Pémindelsesprofil Den tekst, som sendes i pamindelsen, kan styres
fra pamindelsesprofilen. Ligeledes tilknyttes der
en administrativ medarbejder og en leder til én
profil. Der kan oprettes en eller flere pamindel-
sesprofiler. Som udgangspunkt kan man ’ngjes”
med én pamindelsesprofil.

Tilstededage Tilstededage er de dage kursister/elever skal mo-
de for at deltage i et kursus/AMU-hold. Hvis ele-
ven ikke meder op skal der registreres fravaer for
denne tilstededag.

Det tidspunkt, hvor registreringen af fravaer skal
vaere foretaget. Afsendelse af pamindelsen ud-
sendes med en vis forsinkelse. der beregnes ud

Registreringsfrist



Fravarsregistrering

Fraveer

Generelt

Dette afsnit indeholder et kort overblik over sammenhangen mellem vinduerne / data / tabeller / jobs

fra registreringsfristen.. Fristen angives pa holdet
og er som standard holdes sluttidspunkt. Be-
mark, at hvis der er angivet en verdi i feltet re-
gistreringsfrist pd holdet, s& indgar denne i be-
regningen af afsendelsestidspunkt for pamindel-
sen, og IKKE holdets sluttidspunkt. Slettes ver-
dien igen (og @ndringen gemmes), vil det igen
vare holdets sluttidspunkt, der benyttes.

For AMU-hold skal der fores protokol, dvs. bade
fraveer og ikke fraver skal registreres (pr. tilste-
dedag). Der udsendes pamindelser for hold, hvor
der mangler registrering af fraver/ ikke fraveer pa
holdets tilstededage.

Der skal registreres fraver for alle dage hvor ele-
ven forventes at vere til stede. Er eleven tilstede
registreres fravaer = 0.

/ moduler. Afsnittet Arbejdsgang gennemgar modulerne i detaljer.

Vinduet 4021 Medarbejdere benyttes til angivelse af kommunikationsform. Denne benyttes af
Batchjobbet R039 Afsend pamindelser til at sende pdmindelsen via den enskede kommunikations-

form, hvor der kan valges mellem E-mail og SMS.

Pa vinduet 4326 Hold angives hvilken pamindelsesprofil, der skal tilknyttes holdet. Her kan ogsé
angives en registreringsfrist. Denne benyttes af R039 Afsend pamindelser 1 beregningen af for hvilke

hold, der skal afsendes pdmindelser.

Pé vinduet R048 Pamindelsesprofiler kan der oprettes og redigeres i paAmindelsesprofiler.
R048a Pamindelsestekst er et detailvindue hvor de tekster, der sendes i paAmindelserne, kan redigeres.

Arbejdsgange

e [xrens foretrukne kommunikationsform

¢ Opsatning af pamindelsesprofil

Timer
Profiltyper

Redigering af tekst 1 pdmindelse

e Tilknytning af pdmindelsesprofil

¢ Udsendelse af pamindelser

Webservice teknik



Laerens foretrukne kommunikationsform

Nér en larer oprettes, skal foretrukne kommunikationsform angives pé fanebladet ”Qvrige Stamop-
lysninger”. Nye larere oprettes default med "Email” og typen ”AM Arbejds-e-mail”.

Medarbejder

1D og type
Initialers |5 CPR-nummers | 721202-4419
Fomavne |Michael
Efternavrns |Gudesen

Types || ssrer Elevplanbrugers |y Studieplans [y LMS» |) Uri-logire |

Adresse Alkernativ adrezze Brige stamoplyzninger

Ekast. still betean. || ektar

Firma oplysninger ||niC's bedste
Sekundaer afd. [y EASY-4 ident M5-dehitornr
Jubilz=umsdato |01 08 2025 Dad

Foretukkeninfo- [Email  [aM | Arbejds-e-mail
k.anal for kontakt

Antal anzeettelzesforhold

Figur 1 - A021 Medarbejdere

Der kan valges mellem folgende mulige informationskanaler:

e E-mail
o AM Arbejds-e-mail
o PM Privat e-mail
e Sms
o MT Mobiltelefon
o MA Arbejdsmobiltelefon

Opsatning af pamindelsesprofil

Péamindelsesprofiler oprettes og tilpasse pa vinduet R048 Pdamindelsesprofiler. Her angiver man en
kode/navn, pa profilen og en tilherende betegnelse. Der angives ogsa en Pamindelsesprofiltype, som
1 skrivende stund kun kan veere AMU-Fraver (se mere 1 afsnittet Profiltyper nedenfor). Derefter an-

gives, antal timer efter fristens udleb, hvor pamindelsen skal sendes (se mere i afsnittet Timer neden-
for).

|

T RO48 Pamindel

Kodes Beteanslsex |Pamidelzer bl kurser fra UniC

Pémindelsesprofitypes (4 -Fravesr M anglende registrering af AkdLl-frawaer

|Jdsendelser efter registreringsfrist [i timer)

Tirner
Pamindelzesbrey til lzzrertilk nytringer 1 1. Wis/Rediger tekst |
Rykkerskrivelse til lzerertik nytringer g 2. Wis/Rediger tekst |
Adm: (ADM Amanda Du fonet 1a 3. vis/Rediger tekst |
Leder: led  Lenard Rex 12 4. Vis/Rediger tekst |

Figur 2 - R048 Pamindelsesprofiler



Timer
Der er fire felter til angivelse af forsinkelsen (i timer) for hvornar udsendelser skal ske.

Det forste felt angiver, hvor mange timer efter overskridelse af fristen for registrering af fraver, at
pamindelse skal sendes ud. Feltet kan ogsa benyttes pa folgende méde: ”Hvis der angives 0 i timer
for pamindelser pa pamindelsesprofiler, sd udsendes pamindelsen uden forsinkelse, og der sendes
ikke en rykker.”. Ligeledes kan feltet efterlades tomt: ”Er timefeltet pa pamindelsesprofilen blankt, er
denne udsendelsestype ikke i brug.”.

Det andet felt angiver, hvor mange timer efter overskridelsen af fristen der skal ga, for der udsendes
en rykker.

I de to sidste felter kan angives efter hvor mange timer, der skal sendes besked til hhv. administratio-
nen og lederen.

Profiltyper
Det er, som navnt tidligere, i gjeblikket kun muligt at velge typen AMU-fraver.

Redigering af tekst i pAmindelse

Teksten 1 pamindelsen kan @ndres pd vinduet R048a Pamindelsestekst, som kommer frem ved at be-
nytte knappen pa Vis/Rediger tekst pd vinduet R048 Pamindelsesprofiler. Teksten bestdr af en fast
tekst og noget supplerende tekst. Nedenstdende viser standardteksten for pdmindelsesbrev til larer-
tilknytninger. Standardteksten er forskellig alt efter om det er pamindelsesbrev, rykkerskrivelse, be-
sked til administrationen eller besked til lederen.

0 _lolx

K.ode

Betegnelse  Pamidelser bl kurser fra Uni-C

Afzendelzestype  Pimindelze
Automatisk tekst Al ket [BETIITET] -

Dato: [DATO]
Medarb.: [MEDARBEJDERIMITIALER]

Supplerende tekst K antraller venhligst dine fravaersregistreninger for -
ovennavnte aktivitet og dato.

1. Hent gtd. tekst

Figur 3 - R048a Pamindelsestekst

Standardteksterne kan dog @ndres i de tilherende trimmeoplysninger (FRAVAR PAMINDELSE,
FRAVZAR RYKKERBREV, FRAVZEAR LEDERINFO og FRAVAR ADMINFO). Det ber dog k-



ke vere nodvendigt at redigere standard teksterne, idet brugerne kan tilpasse teksterne til hver pa-
mindelsesprofil.

Tilknytning af pamindelsesprofil
Pémindelsesprofiler tilknyttes et hold, dette gores pa vinduet 4326 Hold 1 grupperingen Pdmindel-
sesprofil.

Stamoplysringer Grupperinger
Aklivitets | MIGest Elevplan navn Aktivitetsafdelings |45 LD,
Kort betegrelzes | TEst Anzvarsomidde || dans Ansvar
Betegrelses |HE st Frojektomrde [|dprg LD
Periodes (21072011 -+ |21.07.2011 Undervisringssted [ i1
Indberetningsprincips | LhS Undervisningzforleb BundetAYalgfn
Parameterliste Elevplan redigering
Holdoplysninger Lanoplysninger El-delehold
Al -talledatoer Faren. fmin. antal taelledatosr Udd.grppes |2 Grp. 2 Afsender/Modtager
Min. antal tilmeldte Maks. antal timeldte | g Frafaldsprocent Fra-zkale
Traekningstype Elevlektioner Afregningsforms || Akkord Til-skole
Ugedag AC-gats (42 Aflyst prdato
Starttidspunkt |0g.00 Sluttidspunkt [14.30
AbU-oplpsninger Skemaoplyshinger Pamindelsesprofi
Gennemferende skole | 50 LINI-C testerter base 1 Fingesystem (145 LD& Frofil |Urii Pémidelser ti kurser fra Uni
Godkendt skole 950 UMI-C testcenter baze 1 Skoledagskalender (1401 Lena's skoledag  Registreringsfrist 16:00
Indk aldelsesdato Vearksted
. Tilzkudzmaerk ekombination - -
Timer pr dag 2,00 T 1. Annull. tilkn. bl elevplan

Figur 4 - A326 Hold

I feltet Profil angives hvilken pamindelsesprofil man ensker at knytte til holdet. Samtidig angives
registreringsfristen. Forsinkelsen af afsendelsen af pdmindelsen beregnes her ud fra. Fristen angives
pa holdet og er som standard holdes sluttidspunkt. Man kan angive en pdmindelsesprofil og registre-
ringsfrist pa alle typer af hold, men der vil KUN blive afsendt pamindelser for hold af typen AMU.

Udsendelse af pamindelser

Pamindelser sendes ud nar jobbet R039 Afsend pamindelser keores. Jobbet benytter en SMS- og E-
mail funktionalitet hos EfterUddannelse.dk Kort beskrevet sa finder R039 Afsend pdmindelser, alle
AMU-hold med tilknyttede padmindelsesprofiler og ser om nogle fraversregistreringer er lebet uden
for tidsfristen og sender sms/e-mail til medarbej- dere tilknyttet holdet/profilen.

Jobbet medtager kun hold, som har tilstededage hvor datoen er mindre end/lig dags dato. Dog ikke
leengere tilbage 1 tiden end dags dato minus 30 dage. Det betyder, at der kun udsendes pdmindelser
for hold/kurser, som har varet atholdt inden for de sidste 30 (kalender) dage. Ligeledes skal der na-
turligvis mangle fraversregistrering.

Hvis der findes et hold, hvor der pd en eller flere tilstededage, mangler at blive registreret fraver, vil
det blive undersegt om der allerede er sendt en pamindelse. I sa fald vil det veere en Rykker, der skal
sendes ud 1 stedet. Helt konkret tjekkes der for, om tidsfristen for AMU-holdets pamindelsesprofil er
overskredet. Dette beregnes fra, enten holdets registreringsfrist, eller alternativt sluttidspunkt som
angivet pa holdvinduet B326 Hold. Hvis registreringsfristen er overskredet, tjekkes der for allerede
udsendte pamindelser for aktiviteten + datoen.



Som navnt tidligere, udsendes der 4 typer af padmindelser i folgende rekkefolge:

Pémindelse, sendes til en eller flere underviserer pa holdet.

Rykker, sendes til en eller flere underviserer pé holdet.

Adm, sendes til den administrative medarbejder, som er angivet pa pamindelsesprofilen.
Leder, sendes til den leder, som er angivet pa pamindelsesprofilen.

=

Pédmindelse og Rykker sendes til den eller de medarbejdere, som pa tilstededagen er tilknyttet
holdet pa en eller flere af folgende méder:

1) Skolefag pé hold (medarbejderens ansattelsesforhold er tilknyttet skolefaget)
2) Skemabegivenheder (via ansattelsesforhold i skema og aktiviteter i skema)
3) Fagfordelinger (via ansattelsesforhold, kan vaere tilknyttet bade hold og fag)

Der sendes kun én besked til én medarbejder, ogsa selvom personen forekommer i flere af oven-
navnte steder. Listen af medarbejdere beregnes hver gang batchjobbet kerer. Det betyder, at
@ndrin- ger pé skolefag pa hold, skemabegivenheder eller fagfordelinger resulterer i @ndringer i
listen af medarbejdere / beskedmodtagere. Det har den konsekvens, at hvis der tilfgjes en ny
medarbejder, vil vedkommende modtage de pamindelser/rykker osv., som burde vaere sendt jf.
tidsfristen pa pamin- delsesprofilen, neste gang jobbet korer.

Batchjobbet B039 Afsend pdamindelser er sat op til automatisk at kere hvert 15. min. mellem kl.
07.00 og kl. 19.00. P4 den made burde eventuelle SMS’er ikke komme frem péd et generende
tidspunkt.



