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Centrale begreber

Arrangerende  Den skole, der ejer eleven. Skolen kan udléne en elev

skole

til en eller flere skoler.

Gennemferende Den skole, der gennemferer undervisningen pa et ud-

skole

lan.

Skoleperiode Centralt styret oplysning, som alle skoleforlgb skal til-

deles.

Telleperiode Alle skoleperiode er inddelt i et antal telleperioder,

som afger, hvornar eleven skal telle med som elev i
arselevindberetninger. Er ogsd den mindste enhed et
udlén kan oprettes med.

Generelt

Denne vejledning beskriver, hvordan du benytter Elevudlan.

Elevudlén benyttes, nar en elev skal modtage undervisning pa en anden
skole i en eller flere skoleperioder og telleperioder.

Nér en elev udlanes til en anden skole (gennemferende skole), er det sta-
dig den skole, der har udlant eleven (arrangerende skole), der har ansva-
ret for elevens uddannelse og for udskrivning af de afsluttende beviser.



Oplysninger om datoer for placering pa skoleforlgb samt karakterer over-
fores automatisk fra gennemforende skole til arrangerende skole.

For at en elev skal kunne udlénes skal folgende betingelser vere opfyld-
te:

e Eleven ma ikke vare afgangsmeldt

o Der skal vere registreret et postnummer pa elevens adresse.

o Eleven skal have en uddannelsesaftale der er gyldig nu eller i
fremtiden.

o Eleven ma ikke pa samme skoleperiode have forlgbsplaceringer
med bidrag knyttet til teelleperioder, der udlanes pa, hvor bidrags-
perioden ikke er udlebet.

I modsetning til flytninger skifter arrangerende skole ikke ved udlan.
Normalt vil man ikke fa lov at indberette arselever, hvis man ikke er ar-
rangerende skole, men for udlin er der en undtagelse, da det her er den
gennemforende skole, der indberetter arselever.

Se 1 gvrigt ogsé vejledningen om forskellen mellem elevdeling, -udlén og
flytninger, hvis du er 1 tvivl om hvilken metode, du skal anvende til at
udveksle elever mellem to skoler.

Néar gennemforende skole har modtaget udldnet og placeret eleven pé
skoleforlgb, overfores oplysningerne om forlgbsplaceringer automatisk
til arrangerende skole.

De karakterer, der afgives pad gennemferende, overfores automatisk til
arrangerende skole, som 1 sidste ende skal udskrive elevens skolebevis.



Arbejdsgange

Afsendelse af udlan for en elev

Du afsender et udlan for en elev pa vinduet A212 Elevudldn, afsendelse
(menu:Elever = Elevudlan).
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1. Fremsog den elev, du ensker at udlane.

2. Du skal nu udfylde blokken med skoleperioder med de skoleperi-
oder, du ensker at udlane eleven i1 og hvilken skole, udlanet skal
gé til. Gem efterfolgende.

3. Systemet opretter nu automatisk udlan til alle teelleperioder pa en
skoleperiode. Du kan efterfolgende fjerne de telleperioder, der
ikke skal udlanes ved at slette reekkerne fra blokken med tellerpe-
rioder.

4. Det er frivilligt om du vil medsende en raeekke uvm-fag for hvert
enkelt udlédn. Disse medsendes udelukkende som en information
til gennemforende skole, og leegger ikke nogen begransninger ind
for hvilke fag, eleven kan have pa gennemforende skole.



5. Afslut udlénet ved at trykke pa knappen ”Udlan”.

Udlanet legges nu i ke, og afsendes naste gang jobbet B224 Ud-
ldn/deling, afsendelse keores, hvilket normalt vil ske automatisk hver 2.
anden time.

Efter at have trykket Udlin, kan du pa ethvert tidspunkt genfremsege ud-
lanet ved at sgge pa eleven. I feltet ’Status” kan du felge med i, hvordan
det gar med hvert enkelt udlén, og af hjepeteksten til feltet kan du lase,
hvad forkortelserne star for.

Vedligeholdelse af udlan pa arrangerende
skole

Nar forst et udlan er afsendt til gennemforende skole, har man som ar-
rangerende skole pa vinduet 4212 Elevudldn, afsendelse (menu: Elever
- Elevudlan) muligheden for:

1. Opdatere - afsende opdaterede oplysninger — f.eks. tilfoje en sko-
leperiode eller nogle telleperioder. Tryk “Udlan”.

2. Slet — sende en slette anmodning, som gennemforende skole skal
acceptere. Efter accept slettes udlanet pa begge skoler. Du kan
kun sende en sletteanmodning for hele skoleperioden med de til-
knyttede telleperioder. Hvis arrangerende skoler ensker at slette
nogle af de udlante telleperiode, gor du sddan: St cursoren i de
teelleperioder, der enskes slettet og tryk Slet datapost/Shift f6”
og "Gem”, og tryk derefter pd "Genudldn”. De udlante telleperi-
oder slettes nu pa gennemferende skole, nar det nye udlan er god-
kendt.

3. Genudlan - gensende et udlan, hvis det af en eller anden grund
ikke er ndet frem til modtagerskolen.

Som ved afsendelse legges vedligeholdelsesopgaverne nu 1 ke, og afsen-
des naste gang jobbet B224 Udldn/deling, afsendelse kores.

Modtagelse af karakterer pa arrangerende
skole

Normalt vil karakterer fra gennemforende skole automatisk blive indlast
pa arrangerende skole. Det foregar med batchjobbet B207 Modtag karak-
terer pa arrangerende skole.

Da karakteren afgives pd skolefag, kan det ske at karakteren er afgivet pd
et lokalt skolefag pa gennemferende skole. Hvis det er tilfeldet vil den
automatiske indlesning ende i Fejl, og du skal manuelt tage stilling til
hvad karakteren fra gennemforende skole skal oversettes til. Af loggen
til B207 fremgér hvilket fag, der ikke kendes.



Pé vinduet B318 Ikke-oversatte lokale skolefag, kan du efterfolgende se
hvilke af gennemforende skoles skolefag, der ikke findes en oversattelse
til og samtidig oprette en forbindelse til et af ens egne skolefag.

Hvis man ferst én gang har oversat et skolefag fra en given skole, husker
EASY-A dette, og vil automatisk oversatte alle fremtidige skolefag pa
samme made.

Det kan ske, at arrangerende skole ikke automatisk har modtaget karakte-
rer for en elev. I disse tilfelde kan gennemferende skole sende karakter-
ne igen pd vinduet B405 Overforsel af karakterer og merit-
ter/godskrivninger til anden skole (menu: Elever - Elevflytning). Her-
efter skal arrangerende skole godkende karaktererne og meritter-
ne/godskrivningerne pa vinduet B406 godkendelse af overforsel af karak-
terer og meritter/godskrivninger fra anden skole (menu: Elever - Elev-

flytning).

Modtagelse af udlan

For et udldn kan benyttes pad gennemforende skole, skal det godkendes.
Det foregar pa vinduet B247 Elevudlin modtagelse (menu: Elever =
Elevudlan) ved at trykke pa knappen “Godkend”.
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Vinduet viser en oversigt over hvilke skoleperioder, arrangerende skole
vil have udldnt, samt elevens uddannelsesaftale. For hver skoleperiode
kan du desuden se hvilke telleperioder, der udlanes og maske informati-



on om, hvilke fag arrangerende skole forventer, elever skal modtage un-
dervisning i.

Af formaélet fremgar det, om der er tale om et udlan (U) eller en slettean-
modning (S) af et tidligere sendt elevudlan.

Du kan valge at acceptere udlénet eller afvise det. Du skal enten accepte-
re eller afvise alle skoleperioder pa én gang. Hvis der er én forkert skole-
periode med, skal du altsa afvise hele udlanet og bede arrangerende skole
udléne eleven igen korrekt.

Godkendelsen eller afvisningen skal sendes tilbage til arrangerende sko-
le, og leegges derfor nu i1 ke, og afsendes naste gang jobbet B224 Ud-
ldan/deling, afsendelse kores.

Nar et elevudlan godkendes, udskrives der automatisk en 4230 Udldns-
oversigt — Elev.

Oversattelse af lokale notetyper pa gennem-
forende skole

Sammen med udldnet overfores ogsd noter pa eleven, hvis noten er af
typen E(ekstern). Notetyperne kan vare lokale, og dermed ikke ens for
alle skoler. Hvis der er lokale notetyper fra arrangerende skole, som ikke
er kendt pa gennemforende skole, vil du fa en fejl, ndr du forseger at
godkende udlénet. Med hejre-klik kan du springe til vinduet 4061 Over-
scettelse af lokale notetyper, oprette sammenhangen mellem notetypen pa
arrangerende skole og egen skole og efterfolgende godkende. Hvis arran-
gerende skole tilknytter den centrale notetype “Udlan”, vises noten pa
B247 Elevudlan modtagelse.

Vedligeholdelse af udlan pa gennemferende
skole

Det kan ske, at arrangerende skole ikke automatisk har modtaget oplys-
ningerne om forlebsplaceringer, hvis der eksempelvis har varet proble-
mer med netforbindelsen. I disse tilfelde er det nadvendigt at gennemfo-
rende skole gensender oplysningerne pd anmodning fra arrangerende
skole.

Gensendelsen foregar péd vinduet A214 Elevudlansoversigt (menu: Elever
- Elevudlan).
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1. Fremsog eleven pa A214.

2. Tryk pé enten 1. Gensende for forlabsplaceringer for dette ud-
lan” eller 2. Gensend forlgbsplaceringer for eleven”. Knap 1.
gensender kun oplysninger for det fremsogte udldn, mens knap 2
sender skoleforleb for alle udlan.

Pa vinduet kan du i evrigt danne dig et overblik over elevens udlén, og se
hvilke skoleforlgb, du har placeret eleven pa, og hvilke UVM-fag, arran-
gerende skole har medsendt.

Hjaelpevinduer og jobs

Der er i forbindelse med udlén en lang raekke batchjobs og hjelpevinduer
involveret. I det folgende navnes de kort, men der henvises 1 gvrigt til
EASY-A-hjzlpen

Job/vindue Beskrivelse

A214  Elevudlénsoversigt Giver et overblik over elevens udlén, og du

(vindue) kan se hvilke skoleforleb, eleven er placeret
pa, og hvilke UVM-fag, arrangerende skole
har medsendt.

B265 Skift wuddannelse, Anvendes til @ndring af uddannelse og/eller
speciale/skoleforleb  (vin- speciale pd en elev med uddannelsesaftale.
due) Vinduet kan kun anvendes pa arrangerende

skole. Hvis eleven er udlant, sendes a&ndrin-



A420 Godkendelse af skift

af uddannel-
se/version/speciale  (vin-
due)

B206 Afsend karakterer til
arrangerende skole
(batchjob)

B207 Modtag karakterer pa
arrangerende skole
(batchjob)

B224 Udlan/deling, Afsen-
delse (batchjob)

B281 Log, udlan/deling,
flytning (vindue)

B348 Sletning af udlan.
(vindue)

A215 Elevudlan kommuni-
kation (vindue)

A651
(vindue)

Uddannelsesforlab

A230 Udlansoversigt - Ele-
ver (Udskrift)

gen til gennemforende skole.

Arrangerende skole kan skifte elevens ver-
sion, mens eleven er udlant. Gennemferende
skole skal efterfolgende behandle aendrin-
gen. Se 1 gvrigt hjelpen til modulet.

Jobbet afsender karakter afgivet pd gennem-
forende skole til arrangerende skole

Jobbet indlaser de karakterer, der er afgivet
pa gennemforende skole. Hvis der er karak-
terer, der ikke kan indlaeses ender jobbet i
fejl.

Jobbet kigger 1 koen af ikke-afsendt udlan,
og serger for at sende dem til de korrekte
modtagere.

Benyttes primeart til at lose eventuelle pro-
blemer, da vinduet viser alle handelser i re-
lation til et udlan.

Hvis et udlan er gdet helt i baglas, kan et
udlén slettes uden at der er elektronisk
kommunikation mellem skolerne. Det kre-
ver blot, at begge skoler manuelt benytter
vinduet til at slette udlanet. Skolerne skal
dog vere enige om, at benytte mulighed for
en “hard” sletning, da det ellers vil kunne
giver uoverensstemmelse i data de to skoler
imellem. Her kan kun slettes hele skoleperi-
oder med alle de tilknyttede telleperioder.

Vinduet viser oplysninger om hele den
kommunikation, der er sket omkring et gi-
vent elevudln.

Vinduet anvendes til at give et overblik
over, hvor en elev befinder sig i uddannel-
sesforlabet pa et givet tidspunkt.

Udskrives automatisk ved godkendelse af
elevudlén.



Problemer i forbindelse med elevudlan

Her er navnte nogle eksempler pd problemer i forbindelse med et elevud-
lan og en evt. lgsning.

Nér en elev er udlint til gennemforende skole, kan det senere vise
sig, at der mangler nogle oplysninger pa eleven. Det kan f.eks. vare
flg.:

» Pa 4648 Aftaleoversigt mangler der dato 1 feltet "godkendt”, eller
der star ”N” til AER. Dette giver problemer nar gennemforende
skole skal indberette til AUB.

* Eleven har fiet en ny uddannelsesaftale, og denne er ikke kommet
pa plads 1 4648 Aftaleoversigt.

Du kan bede arrangerende skole om at sende en opdatering, dette hjelper
sommetider, eller du kan selv opdatere elevens aftaleoplysninger i B409
Vedligehold abonnement pa uddannelsesaftaler (sti: Elever — Uddannel-

sesaftaler)
F 592" [ » 4 4 ) S0 5 2
2:9 B409 vedligehold abonnement pd uddannelzesattaler
CHASA- A, Op-0p-
CPR-nr. Fornavn Efternawvn farmal Alg. data skole  Mavn ret dat Slet
;. FE0291-3039  Willy Fizker 1932 Handel mfs 251 UMI-C testcenter baze 2 [ | H

Skriv elevens cpr. nr. (kan ikke fremseges), udfyld COSA-formal og
skriv J 1 ”Opdater”

Herefter hentes en opdatering i EASY-P, og efterfolgende skal jobbet
A280 Aftaleindlcesning, total afvikles.

Et elevudlin kan ikke modtages, og man far i B247 Elevudlin, mod-
tagelse en fejlmeddelelse, der siger noget om overlap mellem aftaler.

Start med at opdatere abonnementet pd B409 Opdater abonnement pad
uddannelsesaftaler!

Hvis det ikke hjlper, kan problemet ofte kun loses ved at du, 1 4648 Af-
taleoversigt, fjerner den aftale, der allerede ligger der. Dette kan du som
regel ikke uden videre fa lov til (det kan kun lade sig gore, hvis eleven
aldrig har veret placeret pa skoleforlab), sé det skal du gere péd folgende
made:

Ga 1 A648 Aftaleoversigt og stil cursoren 1 linjen under den centrale aftale
og tryk f4 “kopier forrige datapost” og Gem. Du har nu oprettet en lokal
aftale, som er magen til den centrale.
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Du skal nu sammenknytte den centrale aftale med den lokale aftale.

Dette gor du i B266 Lokal aftalesammenknytning. (Elever — Uddannel-
sesaftaler).

I feltet "Erstat aftaleid” skriver du det ID nr., som star under ”Lokale af-
taler”. Dette gemmes.

5 B266 - Lokal aftale sammenkmytning

Elev

mm_““ﬂ._

altaleid Type Statdato  Shutdsto Statuz Spec  Leerested SE-. . Land  skole

-l [ | [ | | |

EASY-F Stardate  EASY-F Shidate  EASY-F Spec.
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Du har nu sammenknyttet den centrale uddannelsesaftale med den lokale,
og du kan nu slette den centrale aftale. Dette gor du 1 4264 Aftalejuste-
ring. (Elever — Uddannelsesaftaler).

Aftalejustering
CPR-rr. Farnawn Efternavn Jdd. Yers. A zhole
i - [T | 1932 7 Handl mfspec. 102  Aalborg Handeleskole
Aftaler

Lobe

Type Startdato  Slutdato AER Statuz  Spec. SE-nr. nr.  Leerested Land

:. AFPY [EIEE 25.06.2014 | A 7 42997811 3 |Sanistdl A/S
Skale nr. Praktikskole EASY-F startdato EASY-P zlutdato  EASY-P Spec.

Den centrale aftale slettes her med slet datapost™ eller “shift f6”. Der
kommer en advarsel, som slutter med “der slettes ingen skoleforleb”.

Dette kan nu lade sig gore, fordi elevens placering pa skoleforlgb er ble-
vet tilknyttet den lokale aftale. Du kan nu godkende udlénet, og den
nye/opdaterede centrale aftale folger med.
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