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Vejledningen bestar 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 Masseoprettelse og masseredigering af
kontaktlarertilknytninger. Generelt er en generel introduktion til emnet,
og er iser vigtig at lese forste gang, man beskaeftiger sig med
Masseoprettelse og masseredigering af kontaktlerertilknytninger. Ar-

bejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betjene systemet, og kan
bruges som et opslagsvark.

Centrale begreber

Centralt be- Forklaring eller beskrivelse
greb

Kontaktleerer =~ Elever pa erhvervsuddannelser skal have tilknyttet en
kontaktlerer. Oplysningen bruges bl.a. i Elevplan. En
kontaktlarer knyttes til en elev i en periode.

En elev kan godt have flere kontaktlerertilknytninger,
men der kan ikke vere tidsmassigt overlap i enelevs



kontaktlarertilknytninger.

Opdater J/N I elevblokken i vinduet CO10 er der et felt Opdater J/N,
som styrer, hvorvidt den enkelte elevs kontaktlaereroplys-
ninger skal opdateres eller ej. Der opdateres kun kontakt-
lereroplysninger for elever med Ja 1 feltet ’Opdater

Ja/Nej’.

Feltet ‘Opdater Ja/Nej’ er som udgangspunkt udfyldt med
N.

Knappen ’Sat Hvis kontaktlaerertilknytningen skal gaelde alle fremsogte

opdater felt’ elever har du mulighed for at satte Opdater feltet til Ja for
samtlige elever 1 elevblokken vha. knappen ‘Set Opdater
felt’.

Vinduet CO010 ligger i menuen Elever/Elever pa fuldtidsuddannel-
se/Masseredigering/-tilknytning af kontaktlerer.

Arbejdsgange

I de folgende beskrives folgende emner:

e Fremsegning af elever

e Opret (nye) kontaktlerertilknytninger

e Rediger (eksisterende) kontaktlerertilknytninger
e Sletning af kontaktlerertilknytning

e Udskriftsmuligheder

Fremsggning af elever

Du kan fremsege elever ud fra hold, skoleforlgb eller lerested. Du frem-
seger 1 vinduets ogverste blok ‘segeblokken’. Bemark der kan ikke an-
vendes ‘%-tegn’ 1 fremsegningen, dvs. du skal enten fremsoge pé et kon-
kret hold/skoleforleb/lerested eller du skal benytte vardilisten. Til gen-
geld kan du benytte ‘%-tegn’ til segning i vaerdilisten.

De tre sogekriterier hold, skoleforleb og lerested kan kombineres.

Nér du angiver et konkret hold i vinduets segeblok vil alle elever, der er
placeret pd det pageldende hold blive fremsogt i vinduets nederste blok
“elevblokken’.

Hvis du angiver et skoleforleb vil alle elever, der er placeret pa det pa-
geldende skoleforlgb blive fremsogt 1 elevblokken.

Og endelig vil alle elever tilknyttet et bestemt lerested blive fremsogt,
hvis du angiver et lerested 1 segeblokken.

Hvis der f.eks. angives en kombination af hold og et lerested vil der bli-
ve fremsggt de elever, som er placeret pa det angivne hold og som er til-

2



knyttet det angivne laerested.

Bemzerk! Du har mulighed for at fa afgangsmeldte elever med i din seg-
ning, hvis du satter flueben 1 feltet ‘fremsog ogsd afgangsmeldte elever’.
Du vil kunne genkende afgangsmeldte elever fra de evrige elever, da de
vil have udfyldt feltet afgangsdato (i elevblokken).

Opret (nye) kontaktlaerertilknytninger

Nar du har fremsegt elever ud fra f.eks. et hold eller et skoleforlgb vil du
fa vist alle elever pa det pigaldende hold eller skoleforlgb i1 vinduets ne-
derste blok (‘elevblokken’). Ved nyoprettelse vil felterne initialer, lo-
benr., start- og slutdato m.v. vaere tomme og grd/dimmet i venstre side af
elevblokken ‘Eksisterende kontaktlerer’, da der er tale om nyoprettelse.
Derfor har eleverne - af gode grunde - ikke nogen eksisterende kontakt-
leerertilknytninger at vise.

Du skal nu angive initialer m.v. pd den kontaktleerer som du ensker at
knytte til eleverne. Det gor du nederst i den midterste blok: ‘Opret ny
kontaktleerertilknytning’. Du kan bruge veardiliste til at udfylde feltet
‘initialer’. Hermed far du automatisk udfyldt feltet Lbnr.(lebenr. pa kon-
taktleereren). Angiv en start- og evt. slutdato pa tilknytningen. Bemark du
behover ikke at udfylde slutdato pa tilknytningen. Hvis du undlader at
angive slutdato vil kontaktlerertilknytningen blive oprettet uden slutdato.

Hvis alle fremsogte elever skal have tilknyttet den samme kontaktlerer
kan du trykke pé knappen ‘1. Sat opdater felt’” for at fa sat feltet ‘Opdater
J/N-feltet’ 1 elevblokken til J.

Sageblok:
’VHDH IMGU 007 Skoleforlab I Lazrested I I [~ Fremseg ogsé afgangsmeldte elever ‘

F.ontaktlzerer tillknytning

"Hediger eksisterende serertilnytning ‘

Iniitialer I Lbnr. I Mavn I Startdato I Slutdato I
Opret ny kontaktzerertilknptning
’VInitiaIer Img| Lbnr. |U4U Mavn IMarianne Gueny Larsen Startdata |23_1 0.2007 Slutdata I ‘
1. Szet opdater felt | 2. Opdater |
Elever
~Eksisterende kantakH, My kantaktl
Opdater MHye Myt My Ny
JA CPR-nr. Forhavh Eftemavn Afgangsdato | Initisler  Lbrr  Startdata Slutdato nitisler  Lbnr. Gtartdato Slutdato
Iﬂ (10158-0423  [Milkel b it
l EE077E-6868  |Stkprove Test
il EEO77E-8445  |Peter Chkolademand
o EEO7BE-0813  [Hans M esterlzere
il GEO7SE-5515  [Hans Test adgangsve|

Tryk herefter pa knappen ‘2. Opdater’ for at fa opdateret eleverne med de
angivne kontaktlaereroplysninger. Se eksemplet her:



"S mgeblok: ‘

Hald [tGL1007 Skoleforab I Lamrested I I [~ Fremsog ogsd afgangsmeldte elever

Kontakteerer tilknything

"Hediger eksisterende lzsrertilknytning

Initialer Lbnr. I Mavn I Startdato I Shutdato I ‘
Opret ny kontaktizerertilknpthing
’VInitialer mal Lbnr. IU4U Mavn IMarianne Gueny Larsen Startdata |29_1 0.2007 Slutdato I ‘
1. St opdater felt I 2. Opdater I
Elever
Eksisterende kontaktlserer My kontaktzerer
Opdater Nye Myt My Ny
J/M CPR-pr. Forhavh Efterhavn Afgangsdato | Intisler  Lbri.  Startdata Slutdato hitialer  Lbr. Startdato Slutdato
- [] 0101550423 Mikkel i it mal 040 |23.10.2007
| EE077E-6868  [Stikprave T est mal 040 |29.10.2007
i EEO77E-8445  [Peter Chkolademand mal 040 29.10.2007
J EE07EE-0813 [Hans [ esterlzere gl 040 | [29.10.2007
J EEOFEE-EE1S  Hans Test adgangsve| gl 040 |29.10.2007

Efter tryk pa Opdater far elever med Ja i feltet Opdater tilknyttet den
kontaktlarer, som er angivet 1 ‘Opret ny kontaktlerertilknytning’. Kon-
taktlaereroplysningerne vil blive vist yderst til hgjre (‘Ny kontaktlaerer’).
Felterne er opdateret, men endnu ikke gemt og kan redigeres.

Bemark du kan ogsé tilknytte en kontaktlerer ved blot at udfylde felter-
ne i hojre side af elevblokken, dvs. felterne under overskriften ‘Ny kon-
taktlerer’.

Kontroller at opdateringen er som du ensker og tryk pd Gem (F10). Til-
knytningen sker FORST, ndr du har trykket pd Gem!

Hvis du laver en ny fremsggning 1 vinduet kan du se, at felterne initialer,
lobenr., start- og slutdato m.v. i elevblokkens venstre side (‘Eksiste-



rende kontaktleerer’) som for var tomme og grd/dimmede nu er ud-
fyldt.

Segeblok:
’VHDH IMGU Julirg Skoleforlob I Lazrested I Fremsog ogsd afgangsmeldte elever ‘

Kantaktlzerer tillknptning

Fediger eksisterende lesrertilk nytning
’]nitialer I Lbnr. I Navn I Startdato I Slutdato I ‘
Opret ny kontaktzerertilknytning
’Vlnitialﬂ Imgl Lbrr. |U4D Mavn IMarianne Guery Larsen Startdata IZS.TU.ZDD? Slutdata |31.T2.ZDDB ‘
1. Szet opdater felt | 2. Opdater |
Elever
Eksisterende kontaktl My kantaktl
Opdater Nye Myt My My
JAN CPR-nr. Forhavn Efternavn Algangsdato | Initialer  Lbrr. Stardate  Slutdato nitialer  Lbrr.  Startdato Slutdato
= ||I| (101520423 [Mikkel i erit rnal 040 [29.10.2007  (31.12.2003
N EE077E-6865  |Stkprave Test Irnal 040 23.10.2007 [31.12.2008
N EEO77E-3445  |Peter Chikolademand gl 040 29.10.2007 [31.12.2008
M EEO7FBE-0813  [Hans [t esterlaere Il 040 |29.10.2007 [31.12.2008
M GEOFOE-5515  [Hans Test adgangsve| Imgl 040 [29.10.2007 [31.12.2008

Rediger (eksisterende) kontaktlaerertilknyt-
ninger
Vinduet CO10 kan ogsa bruges til at masseredigere kontaktlaerertilknyt-

ning dvs. @&ndre kontaktlerertilknytning for elever, der allerede har en
kontaktlerer.

Vinduet bruges pd samme made som ved nyoprettelse bortset fra at du
ogsa vil skulle bruge: ‘Rediger eksisterende leerertilknytning’.

Nér eleverne fremsegges pa baggrund af et hold/skoleforlab eller et laere-
sted og eleverne allerede har en eller flere kontaktleerertilknytninger
vil der blive vist folgende 1 elevblokken:

e Kontaktlerertilknytninger der er gyldige dags dato eller fremtidi-
ge tilknytninger

o FEller elevens seneste kontaktlerertilknytning, hvis eleven ikke
har en nuvarende eller fremtidig tilknytning

Se f.eks. nedenstdende eksempel. Her vises seneste kontaktlaerertilknyt-
ning for eleven Peter Chkolademand selv om tilknytningen har en slutda-
to 12001.




Sogeblok
’V Lazrested

Hold IMGU 007 Skoleforlab

I I~ Fremsog ogsd afgangsmeldte lever ‘

F.ontaktlarer tilknytning

"H ediger eksisterende lz=rertillnytning

Initialer I— Lbr. I_ Mavn I

Startdato I

Slutdato I— ‘

Initialer Imgl Lbr. ID4D Navn |Marianne Guerry Larsen

"Dpret r kontaktlzredtilknytning

Slatdelo 23102007 Sltdato [37.122008 ‘

1. Sect opdater leltl 2 Opdater I
Elever
Eksizterende kantaktzerer My kaontaktzerer
Opdater Mye Myt Ny Ny
J/M CPR-n. Fomavn Efternavn Algangsdate | Initisler  Lbrr  Startdato Slutdato nitialsr  Lbrr. Startdato Slutdato
(R pioTEs0eE [ikel et gl [040 [29.10.2007 [31.12.2008
[ [FEuTTeEeEs  [Fkpiave Test gl [040 [23.10.2007 [31.12.2008
N [FEO7EEHE [Peter Ehkokdemand M [Fw |40 [o1.01.2001 [F112.2000
N [FE07EE0ETE [Hare Mestareers gl [040 [29.10.2007 | [31.12.2008
M EED7EE-5815  |Hans Test adgangsve rmal 040 | [29.10.2007 (31122002
Du redigerer eksisterende kontaktlerertilknytninger ved at udfylde kon-
taktlereroplysninger 1 ‘Rediger eksisterende lerertilknytning’ (everst 1
midterste blok).
Du behover ikke at udfylde alle felter — kun de oplysninger, som du
onsker at 2endre. Hvis du f.eks. ensker at forlenge eller stoppe en kon-
taktleerertilknytning, kan du nejes med at indtaste en ny slutdato. Hermed
@ndres slutdatoen, mens kontaktlerer og startdato pa tilknytningen beva-
res.
I nedenstdende eksempel onsker jeg at @ndre slutdatoen fra 31/12 2008
til den 31/12 2007 for elever med kontaktlereren ‘mgl’. Jeg indtaster der-
for slutdatoen 31.12.2007 og satter J 1 feltet Opdater for elever med kon-
taktlereren *'mgl’.
For tryk pa Opdater:
Rediger eksizterende lzerertilknytning
’VInitialer l— Lbnr. l_ MNavn I Startdata I Slutdata I31_12_2UU? ‘
Opret ny kantaktl ilknptning
’]nitialer I— Lbnr. I_ Navh I Startdata I Slutdato I ‘
1. St opdater feItI 2. Opdater I
Elever
Eksisterende kontaktlzerer My kontaktzerer
Opdater Nye Myt Ny My
M CPR-nr Fornavn Efteinavn Afgangsdato | Initisler  Lbrr  Statdato  Slutdato nitisler _ Lbnr. Startdato  Slutdato
T pioiseEE  [Mikkel Mt gl [040 | [pa.10.2007 [31.12.2008
1 [Er7eEeEs  [Eikpieve Test gl [040 | [23.10.2007 [31.12.2008
!lN_ EE07TE6445  [Peter Chikalademand For [pa0 [ororzoor [Frizzoo
[ [EoreEmEE [Hans Mesteresrs ngl  [040 | [23.10.2007 [31.12.2008
J EEO7EE-EE15  [Hans Test adgangsve| rngl 040 [29.10.2007 [31.122008

Nér jeg trykker pd knappen ‘Opdater’ @ndres slutdatoen péd den eksiste-
rende kontaktlaerertilknytning (mgl) til den 31/12 2007. De ovrige oplys-
ninger er uforandrede (dvs. kontaktlerer og startsdato):



"S ogeblok:

Hald [GL1007 Skoleforlob Leerested I I I~ Fremseg ogsé afgangsmeldte elever

Kontaktzerer tilknything

"H ediger eksisterende lazrertilknytning

Initialer Lbtr. I MHavn I Startdato I Slutdato |31_12_2007 ‘
DOpret ny kontaktaerertilknything
’VInit\a\el Lbr. I Havn I Startdato I Slutdata I ‘
1. Saet opdater felt | 2 Opdater |
Elever
Eksisterende kontaktl My kontaktl
Opdater Mye Myt My My
JAM CPR-A Foinavh Efternavn Afgangsdato | Iritialer  Lbrr  Startdato Slutdata nitialer  Lbrr. Startdato Slutdato
= Iﬂ 0101520423 [Mikkel i erit mal 040 [23.10.2007 (31122007
Al EE077E-6865  |Stikprave Test gl 040 |23.10.2007 {3112 2007
M 07768445  |Peter Chkoladzmand Fiaf 040 J01.00.2007 31122001
Ll EEO72E-0213  [Hans i esterzere mal 040 [23.10.2007 (31122007
1 BEO7EE-5815  [Hans Test adgangsve] mal 040 [29.10.2007 [31.12.2007

Du kan ogsd @ndre kontaktlerer ved at udfylde initialer og lebenr. pé
den nye kontaktlerer. Herved erstattes den hidtidige kontaktlarertil-
knytning med den nye kontaktlerer, mens start- og slutdatoer bevares fra
‘den gamle’ tilknytning.

Den metode skal du KUN bruge ved fejlregistreringer. Metoden skal
ikke benyttes, hvis du ensker at tilknytte en ny kontaktleerer og be-
vare historik om tidligere tilknytninger!!

Hyvis du ensker at tilknytte en ny kontaktleerer og bevare historik om
tidligere tilknytninger skal du afslutte den eksisterende kontaktlaerertil-
knytning og oprette en ny kontaktlerertilknytning, dvs.:

e Angiv en slutdato pa den ‘gamle tilknytning’ under ‘Rediger ek-
sisterende  laerertilknytning’ eller direkte 1 elevblok-
ken/Eksisterende kontaktlerer

e Angiv initialer pad ny kontaktlaerer og startdato for den nye til-
knytning under ‘Opret ny kontaktlaerertilknytning’ eller direkte 1
elevblokken/Ny kontaktlaerer

Se eksemplet nedenfor, hvor Peter Kontakt og Hans Kontaktlerer har
skiftet kontaktlaerer pr. 23/10 2007. Der er angivet en slutdato 22.10.2007
1 overste linje: ‘Rediger eksisterende kontaktlerertilknytning’. Og der er
angivet inititaler, lobenr. og startdato (23.10.2007) pd den nye kontaktlae-
rer under ‘Opret ny kontaktlarertilknytning’:



"S ogeblok:

Hald [MGL1007 Skoleforleb Leerested [~ Fremseg oosé afgangsmeldte elever ‘

Kaontaktzerer tilknytning

"H ediger eksisterende lzzrertilknytning

Initialer Lbrr. I Mavn I Startdato I Slutdato I22_1U 2007 ‘
Opret ny kontaktzerertilknything
’VInitialer mal Lbnr. |U4U Mavn IMaliannE Gueny Larsen Startdata |23_1U_200? Slutdata I ‘
1. Saet opdater felt | 2. Opdater |
Elever
Eksisterende kantaktl My kontaktl
Opdater Mye Myt Ny My
M CPR-+w. Fornavn Efternavn Afgangsdato | Initisler  Lber.  Startdato Slutdata nitialer  Lbnr. Startdata Slutdata
- M 010158-0423  [Mikkel b erit mal 040 [29.10.2007 [31.12.2007
M EE077E-G868  [Stikprave Test gl 040 29.10.2007 [31.12.2007
M EE077E-3445  [Peter Chkaolademand P 040 |01.07.2000 f31.12.2001
M EED7BE-0813  |Hans testerllzre rmal 040 [29.10.2007 [31.12.2007
M EEO07EE-5815  [Hans Test adgangswve] mgl 040 [29.10.2007 [31.12.2007
il EE07E6-5823  [Pater K.ontakt L 1 03.10.2007 [30.10.2007
F [] EE0386-5835  [Hans K.ontaktizsrer ML 1 03.10.2007 [30.10.2007
=
o o
Efter tryk pd Opdater ser Peter Kontakt og Hans Kontaktlerer sddan ud:
i EE0786-5823  |Peter K.ontakt ML 1 03102007 (22102007 | jmal 040 123.10.2007
i EENS8E-5835  Hans K.ontaktlzzrer ML 1 03102007 (22102007 | jmal 040 122.10.2007

Og efter tryk pad Gem ser Peter Kontakt og Hans Kontaktlerer sddan ud:

N GEO77E-5445  |Peter Chkoladzmand Fa 040 |01.01.2001 [31.12.2001
M BEOFEE-0813  Hans Mesterlzere ol 040 [29.10.2007 [31.12.2007
N BEO7EE-5815  Hans Test adgangsve| mal 040 [29.10.2007 31.12.2007
N BEO7EE-55823  |Peter .ontakt ol 040 |23.10.2007
M GEOBEE-5835  Hans K.ontaktzsrer gl 040 [23.10.2007

Oplysningerne der efter tryk pa Opdater stod under "Ny kontaktlarer’ er
efter tryk pa gem ‘hoppet’ over 1 venstre side, der viser eksisterende til-
knytninger.

Bemark Du behover ikke at bruge de midterste blokke i vinduet til op-
datering. Du kan indtaste @ndringer direkte 1 elevblokken.

Sletning af kontaktlzerertilknytning

Du kan slette eksisterende kontaktlarertilknytninger ved at slette kon-
taktlereroplysninger i1 elevblokken/eksisterende kontaktlerer. Tryk pa
Gem for at gemme sletningen.

Udskriftsmuligheder

Der er ‘lang skarmkopi’ til CO10. Det betyder, at du ved at trykke pa
CTRL K eller ikonen Lang skaermkopi kan f& vinduets indhold skrevet
ud. Udskriften kan ogsé bestilles via jobbestillingsvinduet, hvor den hed-
der C031 Kontaktleerer for elever pa Hold, Skoleforlob eller lceresteder.




Ved bestilling af udskriften fra jobbestillingsvinduet kan du afgraense pa
hold, skoleforlgb, lerested og vis afgangsmeldte elever, dvs. samme af-
grensninger som sggekriterierne 1 vinduet CO10.



