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Vejledningen bestar af 3 dele, som kan laeses 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 lynindfgring i de be-
greber, der omhandler materialeadministration. Generelt er en generel
introduktion til emnet, og er iseer vigtig at leese farste gang, man beskeef-
tiger sig med emnet. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal
betjene systemet, og kan bruges som et opslagsveerk.

AEndringer

Vejledningen er lagt om til det nye layout og der er tilfgjet et afsnit om
opkraevninger for materialer. Bort set fra det er vejledningen stort set
uegendret. Der er ikke brugt rettelsesmarkeringer..

Centrale begreber

Centralt be-
greb

Materialer

Materialesat

Forklaring eller beskrivelse

Ved materialer forstds i denne sammenheang materiale
typisk bgger og lignende som elever eller lerere laner af
skolen i forbindelse med undervisningen.

Praecis hvorledes skolen veelger at *opbygge’ materialerne
er op til skolen selv. Fx kan en Engelsk-dansk ordbog si-
ges at vere et materiale, men man kan ogsa sige at et saet
bestaende af Engelsk-dansk og Dansk-engelsk er et mate-
riale. Det afhenger af hvorledes man velger at admini-
strere forholdene.

Et materialeszt er en samling af materialer som fx svarer
til de bgger en 1. ars HH-elev skal have udleveret.

Lige som det er op til skolen selv at valge hvorledes man
evt. opbygger sine materialer er det ogsa op til skolen



hvorledes disse evt. kombineres til materialeseet.

Det er udelukkende en ’praktisk’ made at administrere
udleveringen af materialer. Nar udlanet farst er foretaget
er det under alle omstendigheder de enkelte materialer i
settene elever har faet udleveret.

Aktivitetsset  Aktivitetsset er en anden made at samle materialer. Hvor
materialesat typisk bestar at et eksemplar af en raekke
forskellige materialer bestar aktivitetssat typisk at flere
eksemplarer af et eller flere materialer fx et til hver elev
pa et hold.

Det er leereren der kan lane aktivitetssat typisk til en be-
stemt del af undervisningen.

Opkraevning  Hvis en elev eller medarbejder ikke afleverer de materia-
ler vedkommende har lan kan EASY-A danne et grundlag
for en opkravning, baseret pa det bortkomne materiale og
genanskaffelsesprisen for det.

Generelt

Denne vejledning omhandler administrationen omkring udlan og organi-
sering af undervisningsmaterialer.

Vejledningen er rettet mod personer, der i forvejen er fortrolige med admini-
stration af materialeudlan, og som har brug for en oversigt over og vejled-
ning om, hvorledes denne administration understattes af EASY-A.

Arbejdsgange

| de folgende beskrives fglgende emner:

= Qversigt over vinduer og udskrifter

= QOrganisering af materialer

= Materialeudlan til personer

= Materialeudlan til aktivitet

= Materialeudlan til medarbejder

= Opkravning for ikke afleveret materiale

Oversigt over vinduer og udskrifter

Udlan af materialer kan ske til medarbejdere og personer. Udlan til per-
soner dakker udlan til elever, 1\V-kursister samt eksterne lanere.

Vinduer og udskrifter i forbindelse med materiale kan grupperes sadan:



Vinduerne til materialeoprettelse og —lager’ er:

A130 Undervisningsmateriale kartotek

A131 Materialedepot (skal veere oprettet som lokale pa
A456 Lokale — stamoplysninger)

Vinduerne til udlan til personer/elever’ er:

A130 Undervisningsmateriale kartotek

A131 Materialedepot (skal veere oprettet som lokale pa A456
Lokale — stamoplysninger)

B173 Materialesat

A133 Udgaet materiale oversigt

A135 Materiale udlan/aflevering, person

A138 Materiale udlan, aktivitet (til et hold ad gangen)

B498 Materialeaflevering, aktivitet (alle elever afleverer det
samme materiale)

B496 Materialeudlan, oversigt (hvem har lant et bestemt
materiale eller materialesat)

Vinduerne til udlan til medarbejdere’ er:

A130 Undervisningsmateriale kartotek

B174 Aktivitetsseet

A133 Udgaet materiale oversigt

A131 Materialedepot

B176 Materiale udlan/aflevering, medarbejder
B496 Materialeudlan, oversigt

Udskrifter om selve materialet er:

A150 Materialeoversigt
A136 Seetoversigt

Udskrifter til "udlan til personer/elever’ er:

A152 Materialekvittering til elever
A154 Udmeldte elevers udlan
A156 Ikke afleverede udlan

B497 Materialelan, personer (med materialets erstatnings-
pris)
B498 Materialeaflevering, aktivitet

Udskrifter til udlan til medarbejdere’ er:

B177 Materialekvittering til medarbejder



e B497 Materialelan, personer (med materialets erstatnings-
pris)

Organisering af materialer

Alle undervisningsmaterialer pa en given skole er registreret og fordelt i
forskellige depoter (lokaler).

| vinduet A130 Undervisningsmateriale kartotek (menu: Elever — Un-
dervisningsmaterialer) er der mulighed for at oprette og vedligeholde op-
lysninger om alle undervisningsmaterialer. Oplysninger om de forskelli-
ge materialer, kan f.eks. vare oplysninger om betegnelse, leverander,
genanskaffelsespris og erstatningspris til fakturering af bortkomne mate-
rialer.

Skolen vealger selv, om et materiale dekker over én eller flere enheder,
men det bar bemarkes, at det her ikke er muligt, at oprette og vedlige-
holde oplysninger om materiale- og/eller aktivitetsseet, men udelukkende
oplysninger om enkelte materialer. Organisering i st behandles senere.

£ A130 Undervisningsmateriale kartotek -0l =|

~Undervizningsmaterniale

b ateriale: m

F.ort betegnelzes [ord daleng

Betegnelzes [Ordbog - dansk/engelsk

Forfatternavn lens Asvelzen

|5EM-rummmer
Priz 220.00
Erztatningspris 220,00

Leverander [Gyldendal
Bemzerkninger |57-00-73372-3

| vinduet A131 Materialedepot (menu: Elever — Undervisningsmateria-
ler) kan man oprette og vedligeholde oplysninger om placering af under-
visningsmaterialer i et givet depot. Oplysningerne registreres med ud-
gangspunkt i Depot Lokalet. Den materialeansvarlige kan registrere
til/afgang af materialer, og oplysningerne opdateres ved angivelse af
til/afgang. Inden lokalet kan bruges skal det veere oprettet pa A456 Loka-
le — stamoplysninger (menu: Stamtabeller — Bygninger mv.). Fglgende
bar bemarkes:

o afgang af materiale skal angives med arsag

e det er ikke muligt at slette materiale der er udlant, og hvis man
sletter ikke udldnt materiale registreres materialet i udgaet mate-
riale’ med drsag *andet’.



1 A131 Materialedepot

Lokale
’7L0kale m

B ogdepot

b ateriale | Diepot

(=l

Antal  Antal
tatenale i depot udidnt  Tilgang Afgang Arsag It
;. 100 t-tagle. City-elevnagle 0 0
101 Ordbog - dansk/engelsk 0 0
10.2 Ordbog - engelsk /dansk 1} 0
1.1 Danskbogen - indfering i tekst- og billedlessning 1} 3
11.1 Ordbog - danzktpsk 1} 0
11.2 Ordbog - bysk/danszk 1} 0
21 Engelzk kommunik ation - skriftig og mundtlig 1} 10
22 Den lille fejlstevsuger - grammatisk avebog ieng. 0 9
23 Living in a modem world 0 10
j 2.4 Computer Security Computer Crime 0 10

Nar materiale udgar, kan dette registreres bade i A131 og A130.

Vinduet A133 Udgaet materiale oversigt (menu: Elever — Undervis-
ningsmaterialer) giver en oversigt over materialer der er udgaet, men det
er ikke muligt at registrere i dette vindue. Man kan slette oplysninger om

udgaet materiale, hvis dette ikke er interessant lengere.

£ A133 Udgdet materiale oversigt

=10

I ateriale Kort betegnelze &rzag Antal  Dato Efternawvn
* b atematik. & 1 [06.05.1937
1-017 darisk & 85 17.06.1934
1-018 darisk 44 117.06.1934
1-013 danisk & 67 |17.06.1934
1-020 dansk o 100 (03.01.1935
1-024 Eszay &1 [17.06.1934
10-26 [GEE & 15131.01.1995
1-1 Spring ud & 168 [17.06.1934
11-1 Fa lzreb. & 50 10.11.1934
I faz Til sommer & 1001.08.1934
11-2 Pa. arbej. 11 [10.11.1934
1-17 b, Grubbe & 30|01.08.1934
12-21 merika o 22 |20.04.1934
12-23 Tyzkland 5 [20.04.1934
12-3 K.ald krig & 12 |20.04.1994
1-26 rtolagi & 104 [17.06.1934
1-27 Fagnarok & 57 |08.08.1995
E 1-28 MNord. Gud. 1A BE [17.06.1934

Der findes en enkelt udskrift der kan vaere meget nyttig i forbindelse med
administrationen af materialer: A150 Materialeoversigt, der giver en liste
over hvilke og hvor mange materialer der er tilknyttet en reekke loka-
ler/depoter. Udskriften bestilles som normalt pa A101 Jobbestilling.

Bemeerk at det antal udskriften viser i lokalet/depotet er antallet, der er til-
knyttet lokalet/depotet og ikke det antal, der rent faktisk er i lokalet nu. Det

antal der er i lokalet nu, er forskellen mellem antal og antal udlant.




Det kan veare en fordel at organisere materialer i s&t, som enten kan veare
materialeset eller aktivitetsseet.

Materialeszt er en samling af materialer som udleveres samlet til elever.

Organisering i materialeset kan vare en fordel, nar man f.eks. har en
kombination af materialer der ’logisk’ herer sammen med undervisnin-
gen i et bestemt fag eller pa en bestemt type hold. Saledes er et materiale-
st en gruppering af undervisningsmaterialer bestaende af et givet antal
forskellige undervisningsmaterialer f.eks. en raekke bgger der anvendes
samlet i forbindelse med en et skolefag.

| vinduet B173 Materialeseet (menu: Elever — Undervisningsmaterialer)
kan man oprette og vedligeholde oplysninger om materialesat.

i B173 Materialeseet =10l x|

Materialesaat

Saets lﬂE“

K.ort betegnelses |91

Betegnelses [h91

Bemaerkninger

Materiale i zzet

fAntal Matenale Kort betegnelse
- 11310 nzichten
1(31 rbejdzh.
1|24 r einung 2
1135 Ies0
1137 ove 3
1139 brewve 3

E

| modsatning til materialesat er aktivitetssat ikke rettet mod udlan til
elever, men mod udlan til lzerere. Aktivitetssaet er en samling af materia-
ler/udstyr som en leerer typisk laner til en bestemt undervisningssituation.

Aktivitetsseettet kan omfatte flere enheder af et undervisningsmateriale
f.eks. i den situation, hvor en laerer til en bestemt undervisningssituation
skal bruge et antal audiomaterialer, hvor et styk af materialet er oprettet
som et undervisningsmateriale.

Aktivitetssaet kan ogsa omfatte materialeset, f.eks. i den situation, hvor
der til en aktivitet er tilknyttet materialeset, som eleverne laner. For at
sikre at leereren har det samme materiale, laner denne et aktivitetssaet som



omfatter et styk af de samme materialesat, som eleverne har lant. Aktivi-
tetsseet omfattende undervisningsset kan ogsa benyttes i en situation,
hvor lereren laner et antal materialeseet f.eks. specielle ordbgger - som
kun skal anvendes i kort tid med henblik pa at eleverne anvender dem i
denne korte periode. Her laner laereren et antal svarende til det der er re-
gistreret pa aktivitetssattet og ikke svarende til antallet af elever pa hol-
det.

| vinduet B174 Aktivitetssaet (menu: Elever — Undervisningsmaterialer)
kan man oprette og vedligeholde oplysninger om aktivitetsseet. Bemaerk,
at det kun er medarbejdere der kan lane aktivitetssat.

£ B174 Aktivitetssaet =10l

Alctivitatzzaat

Sate [Dansk

F.ort betegnelzes [Dansk

Betegnelzes |0 anskbager til hhe
B emzerkninger

Undervizningsmatenaler

Antal hateriale F.ort betegnelze
= 11016 D anzk
117 Epik., lprik. e
11-ma noveller

“m

b aterialezast

Antal Seet f.art betegnelze

-

[

Der er fglgende regler omkring administrationen af seet:

e et materialeset kan indgd i aktivitetssaet, men dette geelder ikke
omvendt

e det er ikke muligt at &ndre sammensetning af sat, nar de er ud-
lant

o det er ikke muligt at &ndre sammensatning af et materialesat, nar
det/de indgar i et aktivitetssat.

Der findes en enkelt udskrift der kan vere nyttig i forbindelse med over-
sigten over de oprettede materialesaet. Udskriften A136 Setoversigt, der
giver en liste over materialesat, dvs. hvilke s&t der findes og sammen-
seetningen af disse, samt hvor mange der findes i depoterne. Udskriften
bestilles som normalt pa A101 Jobbestilling.



Bemark at det antal seet udskriften viser i lokalet/depotet er antallet af
seet, der er tilknyttet lokalet/depotet og ikke det antal, der rent faktisk er i
lokalet nu. Det antal der er i lokalet nu, er forskellen mellem antal og an-
tal udlant.

Materialeudlan til personer

Det er ikke muligt direkte at registrere aflevering af materialeszt. Afleve-
ringen skal registreres pa de enkelte materialer, men det er muligt at finde
alle de materialer, som er udleveret som en del af et szt ved hjalp af op-
lysningen om, at de er udleveret som en del af det pageeldende sat.

Nar der udlanes materiale til en enkelt person, kan der til udlanet knyttes
en oplysning om en aktivitetsplacering.

Ved udlan til en person, hvor der tilknyttes en aktivitet til udlanet, skal per-
sonen veere placeret pa aktiviteten pa udlansdatoen. Der er derfor kun un-
dervisningsaktiviteter dvs. hold eller 1V- aktiviteter, der kan knyttes til et
udlan.

Systemet foreslar default, at afleveringsdatoen for materiale udlant i tilknyt-
ning til en aktivitetsplacering, er aktivitetens slutdato.

Hvis udlanet sker direkte til en person, og der ikke er tilknyttet en aktivi-
tet til udlanet, skal der ved udlanet angives en afleveringsdato.

Der kan udlanes materialer eller materialesat til en enkelt person, til alle
personer knyttet til en given undervisningsaktivitet eller til medarbejdere.
Bemark at selv om der benyttes materialeset til registreringen af udlanet,
er det i realiteten de materialer det pagealdende sat bestar af, der udlanes.
Materialesettet er saledes blot en let made at registrere at en samling af
materialer er udlant. Systemet gemmer dog en oplysning om, at de pa-
geeldende materialer er udlant som en del af et materialesat.

Alle udlan til en person — enten direkte eller tilknyttet en aktivitet — fore-
gar pa vinduet A135 Materiale udlan/aflevering, Person (menu: Elever
— Undervisningsmateriale). Her er det muligt at administrere bade udle-
vering og aflevering.



£ A135 Materiale udldn/aflevering, person

Perzon
|

Undermvisningsmateriale - udlan/aflevering

Udlan Afleverst

|Jdldnzdato Afleveringsdato Aklivitet t ateriale Lokalenr. Seet antal antal  Fak
Materialeszzt - udlan
|Jdlanzdato Afleveringzdato Aktivitet Seet Lok.alenr, Antal
~Funktionsknapper
1 Bortkommet | 2 Udskriv kvittering
Deb. type I_ EASY-4, ident M5 -debitornr
Gebyrype I B-kontostreng Farf. dato 3 Opkraew. grundlag |

Vinduet indeholder fire blokke:

Personer, her kan man fremsgge den person, som materialet skal
udlanes til

Undervisningsmateriale - udlan/aflevering, her kan udlan og af-
levering af materiale administreres og der findes oplysninger om,
hvilke materialer der allerede er udlant til den angivne person

Materialesat — udlan, her kan udl&n af sset administreres

Desuden har vinduet to knapper:

Bortkommet, denne knap kan benyttes til at afslutte et eller flere
udlan hvor materialet er bortkommet. Det medfarer samtidig at
der sker en nedskrivning af antallet af de pagaeldende materialer.

Udskriv kvittering, denne knap starter bestillingsvinduet A102
Udfyld bestilling for udskriften A152 Materialekvittering til ele-
ver med personens CPR-nr. Afgraensningens pr. dato er default
sat til d.d.

Det er saledes muligt at udlane enkelt materialer eller materialesat. Ud-
lan af enkelt materialer registreres i blokken *undervisningsmateriale ud-
lan/aflevering’, mens udlan af materialesat registreres i blokken "materi-
alesat udlevering’.




Uanset om der er udlant enkelt materialer eller materialeszt vil de under-
visningsmaterialer der er udleveret efterfglgende kun fremga af blokken
undervisningsmaterialer udlan/aflevering’. Hvis materialerne er udlant
som en del af et materialesat vil det fremga.

Der gives en advarsel hvis der udlanes flere materialeenheder end der er
tilgeengelige i det pagzeldende depot.

Pa vinduet B496 Materialeudlan, oversigt kan man se hvilke elever hen-
holdsvis medarbejdere, der har lant et givent materiel eller set. Man sg-
ger det pageldende materiale eller szt frem i den gverste blok. | de to
naste blokke vises sa hvilke elever henholdsvis medarbejdere, som har
lant det pagaeldende materiale.

£ B496 Materialeudldn, oversigt

—Sogekriterier
I ateriale I Szet Afl. dato
Udlan il parzarer
CFR-nr. Fornavn Efternavn I ateriale Afl. dato St Aktivitet
Udlan til medarbejdere
|nit. Efternavn Formah I ateriale Afl. dato Saet Aktivitet

Der er en reekke udskrifter der er tilknyttet materialeudlan til en person:

e A152 Materialekvittering til elever giver en oversigt over udlan til
en given person. Der udskrives en materialekvittering for hver
enkelt laner

e Al154 Udmeldte elevers udlan giver en liste over materiale udlant
til en given elev, der er udmeldt. Der kan angives ’pr. dato’, séle-
des at kun elever udmeldt senest pr. denne dato og som har ude-
staende udlan medtages pa listen. Bemark, at da udlanet er til-
knyttet personen og ikke eleven, kan man let komme i den situa-
tion, at udskriften medtager elever, der tidligere har veeret tilknyt-
tet en uddannelse med tilhgrende udlan, og som nu er udmeldt fra
denne, men nu tilknyttet en ny uddannelse med tilhgrende nye ud-
Ian. Disse personer er imidlertid kun relevante pa denne udskrift,
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safremt deres udestaende udlan er tilknyttet den uddannelse, hvor-
fra de er afgangsmeldt. Som udskriften er p.t. bgr man veere me-
get opmaerksom pa dette, da man ellers kan risikere at fa en meget
lang og stor udskrift.

e A156 Ikke afleverede udlan giver en liste over udlan til personer,
der har overskredet afleveringsfristen.

e B497 Materialeudlan, personer viser en liste over de materialer
en person har lant eller de materialer elever tilknyttet en aktivitet
har lant afhangig af bestillingsparametre.

Der angives endvidere en total sum for hvor meget en person heaef-
ter for baseret pa erstatningspris og antallet af de lante materialer.

Udskrifterne bestilles som normalt pa A101 Jobbestilling.

Materialeudlan til aktivitet

Pa vinduet A138 Udlan til aktivitet (menu: Elever — Undervisningsmate-
rialer) er det muligt at registrere udlan til alle elever/kursister pa en akti-
vitet.

£ A138 Materiale udldn, aktivitet ]

Aklivitet
{m_ Ihh3a99£stamkl.

tateriale udiédn

U dlansdato Aflevenngzdato Materniale Lokalenr. St

-

Szt udlan

Udlarzdata Afleveringsdato Saat Lakalerr.

-

=

Kxittering
Funktionsknap———
1 Udskriv kvittering |

Bemark at der er tale om et rent registreringsvindue. Det er saledes ikke
muligt at se hvilke udlan der er foretaget, men kun registrere udlan. Hvis
man skal se hvilke udlan der er foretaget til henholdsvis elever/kursister
0og medarbejdere, skal man benytte vinduerne A135 Materialeud-
lan/aflevering, person (beskrevet i foregdende afsnit materialeudlan til
personer) eller B176 Materialeudlan/aflevering, medarbejder (beskrives i
naeste afsnit materialeudlan til medarbejdere).

Vinduet indeholder tre blokke:
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e Aktivitet, her fremsgges den aktivitet som udlanet skal tilknyttes

e Materiale - udlan, her kan angives hvilke materialer, der udlanes i
forbindelse med aktiviteten

e Sat — udlan, her skal angives hvilke szt det udlanes i forbindelse
med aktiviteten

Der bliver oprettet udlan pa alle deltagerne pa aktiviteten nar der gem-
mes.

Der skal angives en afleveringsdato. Systemet foreslar aktivitetens slutdato.

Ved udlan til deltagerne pa aktiviteten, bliver der udlant et eksemplar af ma-
terialet til hver af deltagerne.

Ved udlan af st bliver der oprettet udlan for de enkelte undervisnings-
materialer i sattet i et eksemplar til hver af personerne pa aktiviteten.

Ved tryk pé knappen *Udskriv kvittering’ abnes bestillingsvinduet A102
Udfyld bestilling med afgraensninger til udskriften A152 Materialekvitte-
ring til elever.

Der gives en advarsel hvis der udlanes flere materialeenheder end der er
tilgeengeligt eller hvis en eller flere personer, der er knyttet til aktiviteten,
i forvejen har lant et eksemplar af materialet.

Aflevering af materialer udlant pa en aktivitet kan ske i vinduet B498 Mate-
rialeaflevering, aktivitet. Alle materialer udlant til aktiviteten og alle elever-
ne pa holdet vises i hver for sig. Det er muligt at registrere aflevering af et
eller flere materialer for alle eleverne pa en gang eller blot for nogle af ele-
verne, hvis ikke alle har afleveret.

12



m B498 Materialeaflevering, aktivitet

Ak tivitet l |

I ateriale

-
0]

fl

L=

|
|
|
| I
|

CPR-ni Efternavn

I L

-
7]

Fornavn flewver

|
|
| I
|
|

Funktionzknap

1 Aflewer

T T T I

Materialeudlan til medarbejder
Udlan af materiale til medarbejdere sker i vinduet B176 Materiale ud-

lan/aflevering, Medarbejder.

£ B176 Materiale udlan/aflevering, medarbejder

Medarbejder

Undervisningsmatenale - udlan / aflevering

|Jdldnsdata Afleverngsdatn Akbivitet

I aterials

Udlan  Afleverst
Lokalenr. Szt ahtal  antal

-
o
=

St - udidn
|Jdlansdata Aflevenngsdato Akbivitet

T

Lokalerr. Antal

= | |
[ |

|
[ | |
=l | |

Funktionsknapper

1 Bortlkommet | 2 Udskriv kvittering |

Gebyrtype A-kontastr. |

Forf. dato Debitorgruppe 3 Opkraev grundlag

Vinduet giver mulighed for at administrere materiale udlan/aflevering
til/fra medarbejdere. Vinduet indeholder 3 blokke:
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e Medarbejder, her kan man fremsgge den medarbejder materialet
skal udlanes til

e Undervisningsmateriale - udlan/aflevering, her kan udlan af ma-
teriale administreres og der findes oplysninger om, hvilke materi-
aler der allerede er udlant til den angivne medarbejder

e Set — udlan, her kan udlan af st administreres. Bemaerk at det
p.t. kun er muligt at udlane materialesat, men udlan af aktivitets-
st forventes ligeledes at blive muligt.

Derudover er der 2 knapper:

e Bortkommet, man trykker pa denne knap hvis materialet skal regi-
streres som bortkommet, altsa at eleven ikke kan aflevere mate-
rialet. Herved afsluttes et eller flere udlan og der sker samtidig en
nedskrivning af antallet af materiale, samt en registrering af, at
materialet er bortkommet.

e Kvittering, her kan man fa udskrevet en kvittering i form af ud-
skriften B177 Materiale kvittering til medarbejder.

Det er her muligt at udlane savel materialesat som aktivitetsset.

Pa vinduet B496 Materialeudlan, oversigt kan man se hvilke medarbej-
dere (og elever) som har lant et givent materiale eller sat.

% B496 Materialeudlan, oversigt

Sogekriterier
’7M ateriale I Seet Afl. dato

1Jdl&n til personer
CFPR-nr. Fornavn Efternawvn I ateriale Afl. dato St Aktivitet

-

1JdlEn til medarbejders
|t Efternavn Fornavh I ateriale Afl. dato Seet Aktivitet

-
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Opkraevning for ikke afleveret materiale

Hvis en elev eller medarbejder ikke afleverer det materiale vedkommen-
de har faet udleveret, kan du opkraeve eleven for de manglende materia-
ler.

Det gares ved at trykke pa knappen Opkravningsgrundlag pa A135 Ma-
teriale udlan/aflevering, person hhv. B176 Materiale udlan/aflevering,
medarbejder.

Derved dannes der opkraevningslinjer til en individuel opkraevning — som
sa skal behandles og overfares til gkonomisystemet. Se neermere om det-
te i vejledningen om individuelle opkravninger.
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