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Påmindelsesprofiler 
Opdateret juni 2016 

 

Indhold 

 Ændringer og tilføjelser 

 Centrale begreber 

 Generelt 

 Arbejdsgange 

 

 
Denne vejledning dækker opsætning og brug af påmindelsesprofiler og påmindelser om manglende 

registrering af fravær på AMU kurser. 
 

Afsnittet nedenfor om Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en hurtig indføring i de be- 

greber, der indgår. Generelt er en generel introduktion til emnet, og giver en overordnet forklaring af 

sammenhængen. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betjene systemet, og kan bruges 

som et opslagsværk. 
 

Ændringer og tilføjelser 
R047 Påmindelsesprofiler, R047a Påmindelsestekst og R039 Afsend påmindelser er tilføjet og der er 

ændret på A021 Medarbejder og A326 Hold. 
 

Centrale begreber 

Centralt begreb Forklaring eller beskrivelse 

Påmindelse En påmindelse er en Email eller sms (alt efter 

personens foretrukne kommunikationsform), som 

minder personen på, at der ikke er blevet regi- 

streret fravær. 

Påmindelsesprofil Den tekst, som sendes i påmindelsen, kan styres 

fra påmindelsesprofilen. Ligeledes tilknyttes der 

en administrativ medarbejder og en leder til én 

profil. Der kan oprettes en eller flere påmindel- 

sesprofiler. Som udgangspunkt kan man ”nøjes” 

med én påmindelsesprofil. 

Tilstededage Tilstededage er de dage kursister/elever skal mø- 

de for at deltage i et kursus/AMU-hold. Hvis ele- 

ven ikke møder op skal der registreres fravær for 

denne tilstededag. 

Registreringsfrist 
Det tidspunkt, hvor registreringen af fravær skal 

være foretaget. Afsendelse af påmindelsen ud- 

sendes med en vis forsinkelse, der beregnes ud 



2  

 fra registreringsfristen.. Fristen angives på holdet 

og er som standard holdes sluttidspunkt. Be- 

mærk, at hvis der er angivet en værdi i feltet re- 

gistreringsfrist på holdet, så indgår denne i be- 

regningen af afsendelsestidspunkt for påmindel- 

sen, og IKKE holdets sluttidspunkt. Slettes vær- 

dien igen (og ændringen gemmes), vil det igen 

være holdets sluttidspunkt, der benyttes. 

Fraværsregistrering For AMU-hold skal der føres protokol, dvs. både 

fravær og ikke fravær skal registreres (pr. tilste- 

dedag). Der udsendes påmindelser for hold, hvor 

der mangler registrering af fravær/ ikke fravær på 

holdets tilstededage. 

Fravær Der skal registreres fravær for alle dage hvor ele- 

ven forventes at være til stede. Er eleven tilstede 

registreres fravær = 0. 

 
 

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

/ moduler. Afsnittet Arbejdsgang gennemgår modulerne i detaljer. 
 

Vinduet A021 Medarbejdere benyttes til angivelse af kommunikationsform. Denne benyttes af 

Batchjobbet R039 Afsend påmindelser til at sende påmindelsen via den ønskede kommunikations- 

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

På vinduet A326 Hold angives hvilken påmindelsesprofil, der skal tilknyttes holdet. Her kan også 

angives en registreringsfrist. Denne benyttes af R039 Afsend påmindelser i beregningen af for hvilke 

hold, der skal afsendes påmindelser. 
 

På vinduet R048 Påmindelsesprofiler  kan der oprettes og redigeres i påmindelsesprofiler.    Vinduet 

R048a Påmindelsestekst er et detailvindue hvor de tekster, der sendes i påmindelserne, kan redigeres. 
 

Arbejdsgange 
 Lærens foretrukne kommunikationsform 

 Opsætning af påmindelsesprofil 

 Timer 

 Profiltyper 

 Redigering af tekst i påmindelse 

 Tilknytning af påmindelsesprofil 

 Udsendelse af påmindelser 

 Webservice teknik 
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Lærens foretrukne kommunikationsform 
Når en lærer oprettes, skal foretrukne kommunikationsform angives på fanebladet ”Øvrige Stamop- 

lysninger”. Nye lærere oprettes default med ”Email” og typen ”AM Arbejds-e-mail”. 
 

Figur 1 - A021 Medarbejdere 

 

Der kan vælges mellem følgende mulige informationskanaler: 
 

 E-mail 

o AM Arbejds-e-mail 

o PM Privat e-mail 

 Sms 

o MT Mobiltelefon 

o MA Arbejdsmobiltelefon 

Opsætning af påmindelsesprofil 
Påmindelsesprofiler oprettes og tilpasse på vinduet R048 Påmindelsesprofiler. Her angiver man en 

kode/navn, på profilen og en tilhørende betegnelse. Der angives også en Påmindelsesprofiltype, som  

i skrivende stund kun kan være AMU-Fravær (se mere i afsnittet Profiltyper nedenfor). Derefter an- 

gives, antal timer efter fristens udløb, hvor påmindelsen skal sendes (se mere i afsnittet Timer neden- 

for). 
 

 

Figur 2 - R048 Påmindelsesprofiler 
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Timer 

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

Det første felt angiver, hvor mange timer efter overskridelse af fristen for registrering af fravær, at 

påmindelse skal sendes ud. Feltet kan også benyttes på følgende måde: ”Hvis der angives 0 i timer 

for påmindelser på påmindelsesprofiler, så udsendes påmindelsen uden forsinkelse, og der sendes 

ikke en rykker.”. Ligeledes kan feltet efterlades tomt: ”Er timefeltet på påmindelsesprofilen blankt, er 

denne udsendelsestype ikke i brug.”. 
 

Det andet felt angiver, hvor mange timer efter overskridelsen af fristen der skal gå, før 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 nævnt tidligere, i øjeblikket kun muligt at vælge typen AMU-fravær.  
 

Redigering af tekst i påmindelse 

Teksten i påmindelsen kan ændres på vinduet R048a Påmindelsestekst, som kommer frem ved at be- 

nytte knappen på Vis/Rediger tekst på vinduet R048 Påmindelsesprofiler. Teksten består af en fast 

tekst og noget supplerende tekst. Nedenstående viser standardteksten for påmindelsesbrev til lærer- 

tilknytninger. Standardteksten er forskellig alt efter om det er påmindelsesbrev, rykkerskrivelse, be- 

sked til administrationen eller besked til lederen. 
 

Figur 3 - R048a Påmindelsestekst 

 

Standardteksterne kan dog ændres i de tilhørende trimmeoplysninger (FRAVÆR_PÅMINDELSE, 

FRAVÆR_RYKKERBREV, FRAVÆR_LEDERINFO og FRAVÆR_ADMINFO). Det bør dog  ik- 
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ke være nødvendigt at redigere standard teksterne, idet brugerne kan tilpasse teksterne til hver på- 

mindelsesprofil. 
 

Tilknytning af påmindelsesprofil 
Påmindelsesprofiler tilknyttes et hold, dette gøres på vinduet A326 Hold i grupperingen Påmindel- 

sesprofil. 
 

 

Figur 4 - A326 Hold 

 

I feltet Profil angives hvilken påmindelsesprofil man ønsker at knytte til holdet. Samtidig angives 

registreringsfristen. Forsinkelsen af afsendelsen af påmindelsen beregnes her ud fra. Fristen angives 

på holdet og er som standard holdes sluttidspunkt. Man kan angive en påmindelsesprofil og registre- 

ringsfrist på alle typer af hold, men der vil KUN blive afsendt påmindelser for hold af typen AMU. 
 

Udsendelse af påmindelser 
Påmindelser sendes ud når jobbet R039 Afsend påmindelser køres. Jobbet benytter en SMS- og E- 

mail funktionalitet hos EfterUddannelse.dk Kort beskrevet så finder R039 Afsend påmindelser, alle 

AMU-hold med tilknyttede påmindelsesprofiler  og ser om nogle fraværsregistreringer er løbet 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 

længere tilbage i tiden end dags dato minus 30 dage. Det betyder, at der kun udsendes påmindelser 

for hold/kurser, som har været afholdt inden for de sidste 30 (kalender) dage. Ligeledes skal der na- 

turligvis mangle fraværsregistrering. 
 

Hvis der findes et hold, hvor der på en eller flere tilstededage, mangler at blive registreret fravær, vil 

det blive undersøgt om der allerede er sendt en påmindelse. I så fald vil det være en Rykker, der skal 

sendes ud i stedet. Helt konkret tjekkes der for, om tidsfristen for AMU-holdets påmindelsesprofil er 

overskredet. Dette beregnes fra, enten holdets registreringsfrist, eller alternativt sluttidspunkt som 

angivet på holdvinduet B326 Hold. Hvis registreringsfristen er overskredet, tjekkes der for allerede 

udsendte påmindelser for aktiviteten + datoen. 
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Som nævnt tidligere, udsendes der 4 typer af påmindelser i følgende rækkefølge: 
 

1. Påmindelse, sendes til en eller flere underviserer på holdet. 

2. Rykker, sendes til en eller flere underviserer på holdet. 

3. Adm, sendes til den administrative medarbejder, som er angivet på påmindelsesprofilen. 

4. Leder, sendes til den leder, som er angivet på påmindelsesprofilen. 

 

Påmindelse og Rykker sendes til den eller de medarbejdere, som på tilstededagen er tilknyttet 

holdet på en eller flere af følgende måder: 

 

1) Skolefag på hold (medarbejderens ansættelsesforhold er tilknyttet skolefaget) 

2) Skemabegivenheder (via ansættelsesforhold_i_skema og aktiviteter_i_skema) 

3) Fagfordelinger (via ansættelsesforhold, kan være tilknyttet både hold og fag) 

 

Der sendes kun én besked til én medarbejder, også selvom personen forekommer i flere af oven- 

nævnte steder. Listen af medarbejdere beregnes hver gang batchjobbet kører. Det betyder, at 

ændrin- ger på skolefag på hold, skemabegivenheder eller fagfordelinger resulterer i ændringer i 

listen af medarbejdere / beskedmodtagere. Det har den konsekvens, at hvis der tilføjes en ny 

medarbejder, vil vedkommende modtage de påmindelser/rykker osv., som burde være sendt jf. 

tidsfristen på påmin- delsesprofilen, næste gang jobbet kører. 

 

Batchjobbet B039 Afsend påmindelser er sat op til automatisk at køre hvert 15. min. mellem kl. 

07.00 og kl. 19.00. På den måde burde eventuelle SMS´er ikke komme frem på et generende 

tidspunkt. 
 
 
 


