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Vejledningen bestér 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 lynindfering i de be-
greber, der omhandler Fordeling af elever pa undervisningsforleb. Gene-
relt er en generel introduktion til emnet, og er is@r vigtig at laese forste
gang, man beskeftiger sig med Fordeling af elever pa
undervisningsforleb. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal
betjene systemet, og kan bruges som et opslagsveark.

Centrale begreber

Centralt begreb Forklaring eller beskrivelse

Undervisningsforleb Undervisningsforleb er en méde at strukturere
undervisningen pd. Det svarer lidt til det gamle”
klassebegreb, hvor en gruppe elever folger de samme
leringsaktiviteter/hold.

Undervisningsforlgb bliver oprettet 1 Elevplan

Udbudt undervis- Et udbudt undervisningsforleb er et undervisnings-
forleb, der kerer i en specifik periode, der er m.a.o



ningsforleb en start- og en slutdato pé et udbudt undervisnings-
forleb. Udbudte undervisningsforleb bliver overfort
til EASY-A og kan ses i1 vinduet C207 Undervis-
ningsforleb (Aktiviteter > Hold).

Leaeringsaktivitet En leringsaktivitet svarer til et hold i EASY-A

Bundne/valgfrie l&- Nar man opretter et undervisningsforleb i Elevplan

ringsaktiviteter kan man knytte bdde bundne og valgfrie leeringsak-
tiviteter/hold til forlgbet. Hvis en leringsaktivitet er
bunden, betyder det, at eleven automatisk bliver
tilmeldt/placeret pa leeringsaktiviteten/holdet, nér
du melder eleven til det udbudte undervisningsfor-
lob. Du kan se, hvilke hold, der er knyttet til et ud-
budt undervisningsforleb, i vinduet C207
Undervisningsforlab (Akti- viteter > Hold) og om
de er bundne eller valgfrie

Fordel elever pd un- Med fordel menes til- og framelding af elever til
dervisningsforleb undervisningsforleb og de tilknyttede laeringsaktivi-
teter/hold

Generelt

Undervisningsforleb er en méde at strukturere undervisningen pa. Det
kan sidestilles lidt med “det gamle klassebegreb”, da det kort fortalt be-
star af en samling hold (leringsaktiviteter), som er faelles for en raekke
elever. Nér du tilmelder en elev til et undervisningsforleb, tilmelder du
samtidigt eleven til alle de bundne leringsaktiviteter/hold 1 undervis-
ningsforlebet. Det er dermed en nem made at administrere holdplacerin-
ger og -e&ndringer for mange hold og elever ad gangen.

Undervisningsforlebene bliver oprettet 1 Elevplan, udbudt og overfort til
EASY-A. Administrationen af elevernes fordeling pa undervisningsfor-
lob foregar ogsa i Elevplan. Du har dog direkte adgang til Elevplan-siden
“Fordeling af elever pa undervisningsforleb” fra EASY-A.

Arbejdsgange

I det folgende beskrives folgende emner:

e Sadan far du adgang til fordelingssiden
¢ Seg undervisningsforlegb frem
e Sog elever frem



e Fordel elever pa undervisningsforleb

Sadan far du adgang til fordelingssiden

Du fér adgang til Elevplan-siden “Fordeling af elever pa undervisnings-
forleb” via menuen Elever > Elever pa fuldtidsuddannelser > Elevplan.

Bemeaerk der er nogle ops@tninger og forudsatninger, som skal vere pa
plads for at du kan fa adgang til siden. Laes mere i bilag 1 sidst i denne
vejledning.

Seg undervisningsforigb frem

Naér du skal fordele elever pa forleb skal du dels soge de undervisnings-
forleb frem, som du vil fordele elever péd og dels soge de elever frem,
som skal fordeles pa undervisningsforleb. Du valger selv, om du vil star-
te med undervisningsforlebene eller eleverne.

Her starter vi med at vaelge undervisningsforlab:

Tryk pé knappen “Tilfej forlab” everst pa siden - yderst til hegjre:

Fordeling afgglever pa undervisningsforlab e

El=vplam

B Stanside

|CPR—nr,7 : B |

¥ Fag og mal

¥ Lokal undervisningsplan
- Foridaring, [7] = Gem!
Undervisningsforied = Gemt, og cverfort tl EASY-A
Oprat A = Afgangsmeldt
Rediger ! Uldyd
Udbudte Fomavn & Efternavn & Cpr & Uddannelse &

F Lawingsaktivitedar

¥ Lamingselemaniar

Du kan nu valge mellem simpel eller avanceret segning.

I den simple segning, seger du pa forlabets titel. I Elevplan behever du
ikke at bruge %-tegn eller skelne mellem store og sma bogstaver. Du an-
giver et sggeord i titelfeltet og far sé vist alle undervisningsforleb, hvor
sogeordet indgér 1 titlen:

¥ Udbudte undervisningsforieb - seg

Titel

[#]vis kun egne
[“]Udelad afsiutiede




Hvis du vil have flere sggekriterier end titel, skal du trykke pa knappen
”Avanceret sggning” (se ovenfor). Herefter kan du sege pa grundforleb,
hovedforleb og aktivitetsafdeling:

¥ Udbudte undervisningsforlgb - seg
Titel |
[CJvis kun egne
VI Udelad afsluttede
Nyeste grundferleb [7] Fgdevarer, jordbrug og oplevelser, version 01 ["J omsorg, sundhed og peedagogik, version 01
[ Konter, handel og forretningsservice, version 01 ] Teknolegi, byggeri og transport, version 01
@vrige grundforleb
Hovedforlgb
Aktivitetsafdeling | v
s Grundforlgb 1-Fagretning [V Hovedforlab
Grundforlgb-Andre ¥ Studieretning

Hvis der allerede er fordelt elever pa de fremsegte undervisningsforleb,
far du vist disse elever. Du vil vha. farvesymboler kunne se, om fordelin-
gen er gemt (orange) eller om den er overfort til EASY-A (bl4).

Skole

851 = . o—
Fordeling af elever pa undervisningsforleb Medarbejder {fokia)

Mb Startside

¥ Oplazsning

¥ Fag og mal

_¥ Leringselomenter GemtFdemt. og overtart ti EASY-A
¥ Le=ringsaktiviteter

¥ Undenisningsforloh

GS og JKM's stjernekokke

"]

Opret Den hurtige bager
Sog/Rediger/Udbyd
Sog/Rediger udbud: Max antal elever i undenvisningsforlebet |18

Antal elever tilmeldt undervisningsforlebet | 8
Sortér kalonne [[7]

% Efternavn g Uddannelse

% Bented1 1Eleva1 660689 Bygge og anlazg (07/2008)
% Elev & kontaktlaerertilknytning 100290 Tek/kommunikat (07/2005)
’E‘EVH— Elev 6 kontaktlzrertilknytning 100390 Tek/kommunikat (07/2005)
M Jenny1 851Maller 610192 Mad til mennesk (07/2008)

» Relevante links

Jenny10 851Maller 610192 Mad til mennesk (07/2008)
¥ Opsztning Janny11 851Moller 610192 Mad til mennesk (07/2008) ]
¥ Brugeradm. Jenny12 851Moller 610192 Mad til mennesk (07/2008)
¥ Planizgring Jenny13 351Moller 510192 Mad til mennesk (07/2008)

Jenny14 851Maller 610192 Mad til mennesk (07/2008)

Jenny15 851Maller 610192 Mad til mennesk (07/2008)

Hvis en fordeling star med bld og ”dimmet/utydeligt” flueben betyder
det, at fordelingen er gemt og overfort, men endnu ikke indlast i EASY-
A. se eksemplet nedenfor:



vishingsplan
ks
iger/Udbyd

iger udbudt
viteter

nenter

splanbog

Fordeling af elever pa undervisningsforlzb

Gethemt, og overfart til EASY-

mgl autorisation

Hans
Karl

Efternawm

Guerry BEO796-8268 Dyr, planter og (07.22008)
Guerry 1 BB0784-7811 Dyr, planter og {07/2008)
Guerry BBO786-1429 Dyr, planter og {07/2008)

Man antal elever i undervisningsforlsbet |15
Antal elever tilmeldt underdsningsforlsbet
Sortér kolanne |

Uddannelse

Det skyldes, at du prever at fordele elever pa et udbudt undervisningsfor-
lob med laeringsaktiviteter, som endnu ikke er indleest i EASY-A. Det vil
du kunne se, hvis du trykker pa status-knappen. I eksemplet nedenfor er
kun den ene af de tilknyttede laringsaktiviteter leest ind i EASY-A (kan
du se pé det gronne flueben ud for aktiviteten):

Hanne
Hans
atl
Kenneth
Feter
Sanne

Susanne

mgl autorisation
5y D,
| 18.05.08-06-murgr & o
Sl nm e @ by
= (e,
= (e,
Gu Dy,
SUBTTT alln g a T waa i L T

Max antal e
Antal elever til

planter og (0720
planter og (0720
planter og (07720
planter og (0720
planter og (0720
planter og (0720
planter og (0720

Du skal nu indlaese leringsaktiviteten i EASY-A (dvs. ”Den hurtige ba-
ger — valgfrit projekt” 1 eksemplet ovenfor) og eventuelt tilknyttede hold-
placeringer. Det gor du hhv. i vinduet B327 Indlesning af hold fra Elev-
plan og B328 Indlasning af holdplaceringer fra Elevplan (menu: Aktivi-



teter > Elevplan). Nar leringsaktiviteten er blevet indlest i EASY-A og
Elevplan har faet besked herom (via DUS’en), vil fordelingen sta med_
bléa baggrundsfarve og “tydeligt” flueben.

Knappen ”Fjern”

Hvis du er kommet til at sgge et forkert undervisningsforlgb frem, kan du
fjerne det igen fra fordelingssiden ved at klikke pa knappen Fjern” (se
ovenfor).

Knappen ”Kopier”

Hvis der fx er flere elever end der er plads til pa de udbudte undervis-
ningsforleb, kan du med knappen kopier” fa kopieret det pdgaeldende
undervisningsforleb. Der bliver nu dannet en kopi af undervisningsforle-
bet og de tilherende laeringsaktiviteter i Elevplan og EASY-A. Bemaerk
indtil videre bliver kopien navngivet med “’kopi
af...(undervisningsforlgbets betegnelse). Du kan efterfolgende endre un-
dervisningsforlebets navn til noget mere sigende i Elevplan under Un-
dervisningsforleb >Segg rediger udbudt.

Bemark desuden at EASY-A hold, som er knyttet et til kopieret under-
visningsforleb pt. navngives med "EV#...”. I ber lgbende tjekke, om I har
hold liggende i EASY-A med koden "EV#..”. Du kan @ndre holdkoden
for mange hold ad gangen i vinduet A320 Aktivitetsoversigt generel
(Aktiviteter > Gene- relt). Tryk F7, angiv "EV#% 1 feltet Aktivitet og
tryk F8 for at fa vist hold, der er dannet ud fra kopieringsfunktionen i
Elevplan:

Sogekiiterier, stamoplyspizee Seqgekiiterier, grupperinger Fremsag
Lklivitet Aklivitetsafdeling v Hold
Kort betegnelss Ansvarsomrade V! [-aktiviteter
Periode - Projektamrade

v Byiige akt
dlctiviteter
Antal  Forv. ant.  Akh Angvars- Projekt- Ringe- Skoledags- Ele
Bltivitet Kort betegnelse  Startdato Slutdata Undervisningstorleb  t.datoer t.datoer atd  omrdde ornrdde system kalender  LMSRes
:. EvH187] G5 ogJdkM ni 1 (28072008 1010.2008  Kopi 2 af GS ogJK' 1 1 |nikm  |jkm wp wpl jlem 4o
EVH#1873 G5 ogJKM i 2 |26.07. 2008 | 1912.2008  Kopi 2 af GS og JKM': 1 1 njkm jkm W w1 jkm Jou
EVvH1878 mglmari 15.05.2008 30.06.2008 Kapi2 af mariannes g 1 1 bio1  |ipt aa b0l b0l gl
Ev#1879 mglmariz2 15.05.2008 30.06.2008 Kapi2 af mariannes g 1 =T aa b0l b0l g
Ev#1880 marid 15.05.2008 30.06.2008 Kapi2 af mariannes g 1 =T aa b0l b0l g
EvH1881 mand 15.06.2008  30.06.2002 Kapi 2 af marannes g 1 1 B0T  |lpl aa b0 B0 g
EvH#1904 PwW emzsming 01.09.2008 13.09.2008 Kopi 2 af 13:40JKM ¢ 1 1 nkm jkm wp wpl tkm 4ol
EvH#1905 3 stiemer 01.09.2008 13.09.2008 Kopi 2 af 13:40JKM ¢ 1 1 njkm jkm wp wpl jkm 4ol
EvH#1906 unden et 01.09.2008 13.09.2008 Kopi 2 af 13:40 JKM ¢ 1 1 nkm jkm wp wpl fkm 4ol
EvH20B2 1606080wlal 14.05.2008 120682008 Kopi2 af 150608-pw-l 1 1 skl ipt ] HEOT  HHO1 Jod
EVvH2150 hwrtig 01.09.2008 1209.2008 Kopi2 af 13:30JKM ¢ 1 1 nikm jkm wp wpl ikm 4o

Du kan nu &ndre holdkoden, som du ensker.



Knappen ”Status”

Hvis du klikker pa statusknappen pé et forleb kan du se, hvilke laerings-
aktiviteter, der er ligger i forlgbet, og hvor langt de er kommet 1 indlees-
ningen i EASY-A. Alle undervisningsforlebets leringsaktiviteter ber va-
re indlast og accepteret 1 EASY-A, for du fordeler elever pé forlebet.
Hvis der ikke er det gronne flueben ud for EASY-A-ikonet betyder det, at
du skal lase leringsaktiviteten ind i EASY-A. Det gor du i vinduet B327
Indlesning af hold fra Elevplan (menu: Aktiviteter > Elevplan > Indles-
ning af hold).

S am e etiarmababba
Lo oag JKI's stjernekokke

Den huriige bager

GS3 og JKM's stjernekokke

GS og JKM's leenngsaktivitet nr. 1 #
GS og JKM's lazringsaktivitet 2 ’
PU - akt 1{Ip) »

.ﬂccepte@

Sag elever frem

Nér du skal sgge elever frem, kan du enten sege pé en specifik elev ud
fra CPR-nr eller du kan sege flere elever frem ud fra forskellige
sagekriterier.

Hvis du skal placere en enkelt elev pé et undervisningsforleb taster du
elevens CPR-nr i feltet yderst til venstre og trykker pd knappen "tilfgj
elev”. Sé fér du tilfejet eleven til fordelingssiden.

Skole

[ =
85 1 =] = =] Fordeling af elever pa undervisningsforieb Medarbejder (fokja)

PP Startside

T — | CPR-nr ‘ ) ( ) ‘
» Oplasning
» Fag og mal

i C=aingsslsm ot Gemt[EJGemt, og overtort til EASY-A
P Leeringsaktiviteter

Hvis du skal sege flere elever frem, trykker du pé knappen "Tilfej elever”
overst til hgjre. Du far nu vist en segeside, hvor du kan sege elever



frem ud fra flere kriterier: Navn, cpr., i skoleforleb pr., skoleforlab,

kontaktlerer og uddannelse.

¥ Sog elever

Fornavn |

Efternavn

1 skoleforlgb pr. I:l B
Skoleforlgb (indtast I:l

hele navnet)
Kontaktleerere

Nyeste grundforleb [] Fgdevarer, jordbrug og oplevelser, version 01
] Kontor, handel og forretningsservice, version 01

@vrige grundforleb
Hovedforlgb

C@SA-formal I:l

] Omsorg, sundhed og paedagogik, version 01
[ Teknologi, byggeri og transport, version 01

Bemark hvis du seger pa skoleforlab, skal du angive skoleforlgbets ek-

sakte kode i sogefeltet.

Hvis du seger pa kontaktlerer kan du fremsege elever for flere kontakt-
lerere ad gangen ved at markere/hakke flere kontaktlerere af pa segesi-

den. Se nedenfor:

¥ Sgg kontaktleerer

Fornavn

Efternavn

w Spgeresultater - Fandt 103 kontaktleerere

Anders
Anders AD07
Andersgl
Anita ots
Anne
Anne
Bent ots
Bente81
Bertil
Betina
Birgitte
Bodil ots

Brian

FEEIEEAEEEAIEEN

Brian ots

(2 er markeret) Viser side 1 ud af 1
Fornavn v Efternavn

Klosterman
Andersen
851Klostermann
Dietz

Hwvejsel
Andersen
Eriksen
851kjeergaard
Jacobsen
Hansen
Christensen
Svitzer

Hansen

Kerdil “

Segning pa COSA formal: Her angiver du kodebetegnelsen for uddan-
nelsen, fx 326 Omsorg, sundhed og pedagogik.




@vrige grundforleb
Hovedforlab

C@SA-formal 326

Nér du har angivet de enskede sogekriterier, trykker du pé knappen
”Seg” for at fa vist de fremsogte elever:

« Sogeresultater - Fandt 2 elever

(0 er markenet) Viser side 1 ud af 1
| Foritavn v Efternavn v Foedselsdato Uddannelse
m Philipp 16 Omsorg, version 01
O Line Hellesoe 21 Omsorg, version 01

Fordel elever pa undervisningsforlgb

Nér du har segt undervisningsforleb og elever frem kan du ga i gang med
at fordele eleverne pa undervisningsforleb.

Tilmeld elever

Selve fordelingen/tilmeldingen sker ved at du setter hak 1 tjekboksen ud-
for det relevante forlgb — se nedenfor. Du kan lgbende folge med i, hvor
mange der er blevet tilmeldt/fordelt pa de enkelte undervisningsforlab
vha. optellingen ”Antal elever tilmeldt undervisningsforlebet”.

Hvis der er angivet et maksimalt deltagerantal pa undervisningsforlgbet,
kan du se det gverst pa siden "Max. antal elever 1 undervisningsforlabet”.
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Opret
Seg/Rediger/Udbyd
Sog/Rediger udbud:

Max antal elever i undervisningsforlebet |18
Antal elever tilmeldt undervisningsforlshet
Sortér kolonne

Fordel elever

¥ Tilmelding Efternavn Uddannelse

¥ Oversigter Bente81 1Elavg1 Bygge og anlaeg (07/2008) o

¥ Evaluering Elev s kontaktlaerertilknytning 100290 Tek/kommunikat (07/2005) A

¥ Elever Elev & kontaktlaerertilknytning 100390 Tek/kommunikat (07/2005) A

¥ Information Jenny1 851Maller 610192 Mad til mennesk (07/2008) ] =
_¥ Relevamtelinks | Jenny10 851Moller 510192 Mad til mennesk (07/2008) |
'OPEL Jenny11 851Moller 610192 Mad til mennesk (07/2008)
% Jenny12 851Moller 610192 Mad til mennesk (07/2008)
% Jenny13 851Moller 610192 Mad til mennesk (07/2008)

Jenny14 851Meller 610192
Jenny15 851Meller 610192

Mad til mennesk (07/2008)
Mad til mennesk (07/2008)

Du kan gemme en fordeling uden at overfere den til EASY-A hvis du fx
endnu ikke er feerdig med det samlede arbejde. Du trykker pd knappen
”Gem fordeling”. Du kan senere sege undervisningsforlebene frem med
de fordelte/gemte elever, nar du skal arbejde videre med fordelingen.

Nér du er klar til at overfore tilmeldingerne/fordelingerne trykker du pé
knappen “Tilmeld og overfor til EASY-A”. Eleverne bliver automatisk
tilmeldt alle de bundne leringsaktiviteter 1 undervisningsforlebet.
Opdateringen/holdplaceringen sker med det samme 1 EASY-A, dvs. du
skal ikke indlase holdplaceringerne.

Frameld elever

Hvis du er kommet til at tilmelde en elev til et undervisningsforlab ved
en fejl, kan du let framelde eleven igen. Det gor du ved at fjerne hak-
ket/markeringen ud for eleven pa det pageldende undervisningsforleb.

Nar du trykker pé knappen “Tilmeld og overfor til EASY-A” bliver ele-
vens holdplaceringer pa de bundne laeringsaktiviteter/hold automatisk
slettet i EASY-A.

Tilmeld elev til dele af et undervisningsforleb

Se www.elevplanvejledning.dk Elevforelingsvinduet, med reduceret elevtilknytning

http://www.elevplanvejledning.dk/Documents/Reduceret%20fordel%20elever%20pa%?20uviorlgb.
df#fsearch=fordel%?20elever
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http://www.elevplanvejledning.dk/
http://www.elevplanvejledning.dk/Documents/Reduceret%20fordel%20elever%20på%20uvforløb.pdf#search=fordel%20elever
http://www.elevplanvejledning.dk/Documents/Reduceret%20fordel%20elever%20på%20uvforløb.pdf#search=fordel%20elever

Bilag 1.

Forudsztning 1: Du skal oprettes som Elevplan-bruger

Hvis du ikke allerede er oprettet som elevplan-bruger, sa skal du oprettes. Det bliver
du i vinduet A021 Medarbejder (menu Personale > Stamdata > Medarbejder), hvor
du skal op- rettes som medarbejder pa skolen med J 1 feltet Elevplanbruger. Se
eksemplet nedenfor med Elevplanbrugeren Jenny81 851Mpgller:

o

75 A021 Medarhejder

1D og type
Iniitialers CPR-hummers  350375-2728

Formawns | Jepnyd

Efternavns 851 Maller

Types || smrer Elewvplanbrugers || udieplans: LMSs () Uni-logins |
Adrezze Alternativ adresze Awrige stamoplyzninger

Gade v

Forudsatning 2: EASY-A- og Elevplan-bruger skal knyttes sammen

Desuden skal EASY-A vide, hvilken Elevplan-bruger, den skal logge ind som.
Derfor skal din systemadministrator registrere en sammenhang mellem EASY-A
brugeren (Oracle- brugeren) og Elevplan-brugeren (medarbejder med ja til elevplan).

Det gor man 1 vinduet A555 Vedligehold af Oraclebruger (menu System >
Adgangskontrol

> Vedligehold Oraclebruger) ved at udfylde feltet medarbejder med initialer pd den
medar- bejder, som elevplanbrugeren er oprettet udfra. Se eksemplet nedenfor, hvor
Oracle-

/EASY-A-brugeren JM81 er knyttet til Elevplanbrugeren med medarbejderinitialerne
jm81 (Jenny81 851Mpller):

0555 Vedligehaold Oracle brugere
Brugernavhs | Jwad Defaultrolle» \EaSy A DEFAULT
Fomavre | Jenmy Eftemavns | aller
Mailnavn | [ Single User [ EASY-B web bruger
Telefan Ekstern bruger [ EASY-B webbetalinger
Prafil Udleb, pw Q@10 201016:38 [ Inaktiv
Medarbeider |jma1 Jenrpgl 851 M ller
D efaulbvalg
Printer ' TEST1_&4 HP Lazeret 5000 Series PCL Type DI
UdskriftsServer WETE-TS WTS | testocenter
Udskiftshoweds |1 Default Undervisningsministeriet [1] v/ Print udskrift
Stinavris Diyn. menu

o
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