Indmeldelse af elever
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Indhold

e C(Centrale begreber

e QGenerelt

e Emner

Vejledningen bestar af 3 dele, som kan leses hver for sig. Du kan derfor
uden problemer hoppe direkte til det afsnit, som er vesentligt for dig.
Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en lynindfering i de be-
greber, der omhandler indmeldelse af elever. Generelt er en generel in-
troduktion til emnet, og er isar vigtig at laese forste gang, man beskeefti-
ger sig med emnet. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal
betjene systemet, og kan bruges som et opslagsvark.

Centrale begreber

Centralt begreb

Person

Elev

Fuldtidsuddannelser

Forklaring eller beskrivelse

En person er i denne sammenhang identificeret ved
et CPR-nummer men er ikke som séddan knyttet til
en uddannelse. Oplysningerne om personen galder
saledes péd tvers af de uddannelser vedkommende
matte folge.

En elev er en person knyttet til en given uddannelse
og identificeres siledes ved CPR-nummer og ud-
dannelse (COSA-formél og version).

I EASY-A kan en person kun vare knyttet til en
version af en uddannelse. Hvis eleven skifter versi-
on kan oplysninger om evt. tidligere versioner séle-
des udelukkende udledes af elevens evt. tidligere
skoleforlgbsplaceringer.

Fuldtidsuddannelser er som navnet siger uddannel-
ser hvor eleven benytter en ’fuld arbejdstid’ pd ud-
dannelsen. En person kan saledes ikke folge flere



fuldtidsuddannelser pa en gang. Derimod kan en
person godt felge en fuldtidsuddannelse og samtidig
folge en AU-uddannelse. Personen er da to elever.

Tilskud til skolerne sker i form af &rselevbidrag
knyttet til elevernes skoleforlebsplaceringer og er
saledes helt vathaengig af hvilke konkrete fag ele-
verne folger.

Aben uddannelse Aben uddannelse er i modsatning til fuldtidsuddan-
nelser en uddannelse hvor elever typisk kun bruger
en del af sin tid pa uddannelsen.

Tilskud til skolerne sker 1 form af arselevbidrag der
beregnes pa baggrund af varigheden af de fag ele-
verne folger og et takstkatalog.

AMU-uddannelser ~ AMU-uddannelse minder en del om AU-
uddannelser, men adskiller sig dog pa en rakke

punkter. Se de administrative vejledninger om
AMU.

Generelt

Denne administrative vejledning omfatter kun indmeldelse af fuldtids- og
AU/AMU-elever. For fuldtidselever dog kun i de tilfelde, hvor eleven
ikke indmeldes via optagelse.dk eller via registrering af en
uddannelsesaftale EASY-P. Vejledningen behandler ikke indmeldelse af
kursister og den videre administration af eleverne efter indmeldelse. Der
henvises til de respektive administrative vejledninger om de forskellige
emner.

Vejledningen er rettet mod personer, der i forvejen er fortrolige med admini-
stration af indmeldelse af elever, og som har brug for en oversigt over og
vejledning om, hvorledes denne administration understottes af EASY-A.

Emner

I de folgende beskrives folgende emner:

= Personer

» Indmeldelse af fuldtidselever

» Indmeldelse af AU/AMU-elever
* Sammenhang med Elevplan

Personer

I EASY-A skelnes der mellem personer og elever. Det er séledes muligt
for skolen at registrere oplysninger om personer uden at disse endnu er
knyttet til en uddannelse og dermed er registreret som elever pd den pa-
geldende uddannelse.



Skolen kan oprette personer pa vinduet A582 Person (menu Elever). Per-
sonen oprettes automatisk, hvis man opretter en elev direkte.

AS82 Person

Vinduet bestar af en fast gvre del og en ’variabel’ nedre del, hvori der
vises oplysninger om alternativ adresse, varge, arbejdsgiver eller andet.
Man kan ved at trykke pa fanebladene se de enkelte faneblade og valge
hvilken af dem, man ensker at se pa vinduet.
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Pé vinduet er det muligt, ved hjelp af hejre musetast, at navigere til en rek-
ke relaterede oplysninger for personen.

Bemerk at det i forbindelse med adressen (ogsé pd vaergen) er muligt at re-
gistrere, om adressen skal med pa udskrifter eller ikke. Det har betydning for



personer med hemmelig adresse. Hvis der er sat v i feltet betyder det, at
adressen er hemmelig. Derfor medtages oplysningen ikke pa klasselister etc.
men af indlysende &rsager pd breve til eleven. Oplysningen hentes som ud-
gangspunkt fra CPR-registeret (beskyttet adresse).

Med hensyn til en nermere gennemgang af vinduet henvises til hjelpesy-
stemet.

Indmeldelse af fuldtidselever

I forbindelse med indmeldelse af elever er det vigtigt at vaere opmaerksom
pa om det er en elev, som har eller typisk vil fa en uddannelsesaftale.
Hvis det er tilfeldet er det nedvendigt at skolens administration for
henholdsvis EASY-A og EASY-P bliver enige om hvilken version af
uddannelsen (bekendtgerelse) og om muligt hvilket speciale eleven skal
indmeldes pa.

Der er en meget tet sammenha@ng mellem de to systemer omkring ud-
dannelsesaftalerne. Hvis der ikke er enighed om, hvorledes skolen skal
registrere oplysningerne om elevens uddannelse, version og speciale vil
det give anledning til betydelige vanskeligheder, nir der overferes oplys-
ninger om uddannelsesaftalen fra EASY-P til EASY-A. Derfor ber sko-
len aftale en procedure for, hvorledes dette sikres mest hensigtsmaessigt.

For elever pa uddannelser, hvor der ikke er uddannelsesaftaler, er der in-
gen koordinering mellem EASY-P og EASY-A, og séledes heller ingen
problemer med koordinering af oplysningerne.

For normale fuldtidselever er elevens uddannelse, version og speciale
afgorende for placeringen pa skoleforlab. Det galder séledes, at pa det
tidspunkt hvor eleven placeres pa et skoleforleb, skal eleven have samme
uddannelse, version og speciale som skoleforlgbet. Det er muligt senere
at endre pé elevens version i forbindelse med nye bekendtgerelser (efter
de regler som fremgar af bekendtgerelserne og aftale med eleven og le-
restedet). Dette far ingen betydning for de skoleforleb, eleven allerede er
placeret pa (efter eleven forst er placeret kan der saledes godt opsta for-
skelle 1 version af uddannelsen). Tilsvarende er det muligt senere at &n-
dre elevens speciale. Dette kunne veare aktuelt 1 den situation hvor eleven
fra start ikke har valgt speciale, og dette forst sker pé et senere tidspunkt
eller hvis eleven efter aftale med larestedet ensker at gé over pa et andet
speciale.

For elever der ikke kommer via optagelse.dk eller via en
uddannelsesaftale, der er oprettet i EASY-P kan oprettelse ske pa
vinduet 4580 Elev pd fuldtidsuddannelse. Indmeldelsesdatoen afger
hvilken version af uddannelsen, systemet foreslér af eleven oprettes pa. Det
er kun muligt at indmelde elever p& versioner af uddannelser der er &bne for
optag.

I forbindelse med at en elev registreres, oprettes der automatisk et abon-
nement pd CPR-systemet mht. adresse etc. for personen. Det betyder, at
skolen automatisk far opdateret oplysninger om eleven navn og adresse,
hvis der sker @ndringer i disse oplysninger i CPR-registeret. Det betyder
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imidlertid ogsd, at skolens eventuelle egne registreringer af oplysninger
om navn og adresse vil blive overskrevet. Hvis skolen ikke ensker at an-
vende adressen fra CPR-systemet, ma man serge for at oprette oplysnin-
ger om alternativ adresse med en tilstraekkelig stor gyldighedsperiode.
Systemet vil i forbindelse med breve o.l. altid benytte oplysningen om
alternativ adresse (i dennes gyldighedsperiode) i stedet for den normale
adresseoplysning.

Bemark at nar man segger frem pd dette vindue er det egentlig personer
man seger frem. Det er kun hvis der er angivet en uddannelse i den ne-
derste blok at der er tale om en fuldtidselev. Man kan saledes péd dette
vindue ogsi fremsoge personer der kun er AU/AMU-elever eller endnu
slet ikke er oprettet som elever.

Med hensyn til en nermere gennemgang af vinduet henvises
til hjelpe- systemet.

Indmeldelse af AU/AMU-elever

Oprettelse af en AU/AMU-elev sker pé vinduet 4581 Elev pd
AU/AMU. Indmeldelsesdatoen afger hvilken version af
uddannelsen systemet fore- slar at eleven oprettes pd. Det er
kun muligt at indmelde elever pa versio- ner af uddannelser
der er dbne for optag.
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Bemark at ndr man seger frem pd dette vindue er det egentlig
personer man sgger frem. Det er kun hvis der er angivet en
uddannelse 1 den ne- derste blok at der er tale om en
AU/AMU-elev. Man kan siledes pi dette vindue ogsé
fremsoge personer der kun er fuldtidselever eller endnu slet
ikke er oprettet som elever.

Med hensyn til en nermere gennemgang af vinduet henvises
til hjelpe- systemet.



Sammenhang med Elevplan

For de skoler som anvender Elevplan vil der ske en overforsel
af erhvervsuddannelseselever fra EASY-A til Elevplan i
forbindelse med at eleverne oprettes. Det er en markering pa
uddannelsen(fra UVM) der afger og eleverne skal overfores til
Elevplan.

Samtidig med at eleverne overferes til Elevplan oprettes de
samtidig som brugere i Elevplan. Oplysninger om eleverne
login og passwords overfores til EASY-A. Overforslerne vil
fremga af vinduet B352 Opdateringer af indbakken. Selve
indleesningen sker automatisk ved hjelp af batchjobbet B355
Opdatering af beskeder i indbakken.



