5

T/

e ——

BAORNE- OG
UNDERVISNINGSMINISTERIET

STYRELSEN
FOR IT OG LARING

EfterUddannelse.dk

Brugerguide for
Undervisere

Opdateret 22-august-2019 af Morten Brandt Christensen



Indholdsfortegnelse

INEFOAUKLION ...ttt et e e e saree s 3
Y =T o] SRS 3
(G0 T aTN I == | T SN 3
A I AT g = V7 <] O USRS 4
TIB] NY KUPSIST.eveiiitiiiiieeiiee ettt ettt st e e e e s be e s saae s sate e sabaeesanee s 8

Underviser Pa flere SKOIET .......iivieeee e 10



Introduktion

EfterUddannelse.dk — portalen for erhvervsrettet voksen- og efteruddannelse — er
en nem og smidig adgang for virksomheder og kursister til informationer om kur-
susudbud, digital kursustilmelding, oversigter over kursusaktiviteter, fraveersoplys-
ninger samt digital ansggning om VEU-godtggrelse og befordringstilskud.

Uddannelsesstederne skal registrere fravaer for AMU-kursister i EASY-A, de Nye
StudieAdministrative Systemer eller digitalt via EfterUddannelse.dk. Oplysningerne
hentes elektronisk af AUB og Kvalitets- og Tilsynsstyrelsens systemer til videre sags-
behandling.

Malgruppe

Malgruppen for denne brugerguide er undervisere pa uddannelsesstederne, der
skal registrere fravaer for AMU- kursister. Brugerguiden omfatter de funktioner i
forbindelse med fraveers- registrering, som skal anvendes i EfterUddannelse.dk.
Kom i gang

Du far adgang til Underviserens side via adressen:

www.efteruddannelse.dk/veuunderviser

Log ind med UNI-Login. Har underviseren ikke alle- rede et UNI-Login, eller er der
ikke tilknyttet et CPR- nummer til UNI-Login, skal man kontakte UNI-Login bruger-
administratoren pa skolen, sa underviseren kan blive oprettet.

UNI-Login

Brugernavn

| Husk!
Adgangskode For at logge ud, skal

I du lukke browseren.

)| Skift adgangskode

Support
Eller log ind med: NeM 1D
|

Digital Signatur

UNI*C
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http://www.efteruddannelse.dk/veuunderviser

Registrer fraveer
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BORN OG
Logud * Vs UNDERVISNING
Registrés fraveer for valgte hold o fag
Vizlg periode 3 Startdato Siutdato A Find hold rrs. neidnan siieriods Underviser
J
UNI-C testcenter base 2 & Mine hold € Alle hold MJ

™ Butikkens budget og regnskab eljo2210

™ Parsonligt salg - kundens behav og lesninger

™ Abent varksted IT ngioiiit

™ Effelan

[ Brug af pe ph arbejdspladsen Manghar Karam Madsan

1. Nar du er logget ind, far du ind- ledningsvis vist dine egne hold og fag pa dags
dato. Har du ikke selv nogle hold pa dags dato, far du vist alle hold pa dags dato.
Markeringen skifter fra Mine hold til Alle hold.

2. Er der tale om ét hold med kun ét fag bliver du sendt videre til siden, hvor du kan
registrere fravaer

3. Du kan veaelge mellem fire standardvisninger:

-l dag

-l gar

- De seneste 7 dage
- De seneste 14 dage

4. Du kan ogsa veelge en vilkarlig periode ved at indtaste start og slutdato. Det er
ikke muligt at fa vist hold eller registrere fravaer frem i tiden.

5. Klik pa Sgg for at fa vist den eendrede periode.

Bemaerk: Ved Abent Varksted kan der blive vist fag, der ikke har tilknyttet kursister.
Du skal selv tage stilling til, hvilke fag der er relevante for fraveersregistering.
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07. december - 14. december UNLC testcenter base 2 e wine ota [f e nois | SRR
i Hoiiag Status Underviser Staricato Slutaato
I~ Aber vaerksted beh02510

Peter S
™ Afendelse of store datameengder | regneark Mangler AM'.' K:L‘;,’;" 13122000 13122010
™ Peter Sarensen
I~ Tofje eksisterende rgneark til analyse Mangies Avia Kinxdson 13422000 1T12-2010
r Peter S
I~ Prijsentstion of tal | ragneark Mangier A::;K::;;’:‘“ 13122010 17122010
I Almejl Fedevarehygiejne med dansk (endret) MGLO312E
I Alflen fadevarehygieine for FAl Mangier Ikke tilkmyttet 05-10-2010 22122010
I™ Dafsk som andetsprog for Fl. alment niveau Mangjer Tikce tilkmyttet 06-10-2010  2212:2010
I Aimel| Fedevarehygiejne med dansk (mndret) MGLOG12T
T Alfilen fadearehygiejne for F Mangler Ikkce tilkmyttet 06-12:2010 22122010
I Dfsk som andetsprog for FA, alment niveau Mangler Ik tilkmyttet 06122010 22122010

_—0

6. Klik her, hvis du har brug for at se alle hold pa din skole — for eksempel hvis du
skal registre- re fravaer for et hold, hvor du fungerer som vikar, eller for en kollega,
der er fravaerende. Du far nu vist alle hold inden for den valgte periode i listen.

7. Du kan indsnaevre listen ved at indtaste et konkret hold, en underviser eller CPR-
nummer for en kursist

8. Veelg det kursus eller de fag pa listen, du vil registrere fravaer for

Registrér fraveer for valgte hold og fag )

9. Klik pa Registrer fravaer for valgte hold og fag

10. Du kan nu registrere fraveer for kursisterne pa det valgte hold/fag.
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14. december

hlg - kundens

11. har kursisten veeret til stede hele dagen, markeres her, og fravaeret bliver auto-
matisk sat til 0,0.

12. Skal du registrere mange kursister pa én gang, kan du med fordel klikke pa tjek-
boksen Tilstede hele dagen, og herefter fijerne markeringen ud for de fa kursister,
der ikke er tilstede.

13. Har kursisten vaeret fravaerende, indtastes antal timer. Er kursisten registreret
fraveerende, skal der angives en arsag.

Abn listen under fravaer og vaelg én af de fire arsager:

- Fraveerende (e;j til stede)

- Afbrudt uddannelse

- Syg

- Skolens forhold

Arsagsfeltet bliver fgrst aktivt, nar fravaersfeltet forlades
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14. | fritekstfeltet i naeste kolonne kan indtastes bemaerkninger til uddybning af fra-
veersarsagen. Disse oplysninger sendes videre til AUB.

15. Kolonnen Gennemfart er farst aktiv pa kursets sidste dag. Veer- dien star som
standard til "med bevis", og kan om ngdvendigt aendres til "uden bevis" eller "ikke
gennemfart”.

16. Klik pa Gem andringer for at gemme de indtastede fraveers- registreringer.
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17. Klik pa Annuller for at fierne alle indtastninger for den pagaeldende dag

[t

18. Klik pa Tilbage for at vende tilbage til listen over hold og fag

Vaelg dato Kursistnawn/CPR

[ I | | -5

19 13. december 19
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19. Klik her for at blade frem til neeste dag eller for at blade tilbage. Du kan ga op til 2
uger tilbage i tiden.



Tilfgj ny kursist

Vaelg dato Kursistnawn/CPR
1412200 |y s D

tecember 14, december

T

14. december

<Tibage  Anouler M

1, Ga ind pa holdet og klik pa Tilfgj ny kursist, hvis du som underviser har brug for at
registrere en ny kursist pa et hold.

Tilfej ny kursist Luk vinduet x
4 2
Cpr-nr. OOCCA-X0K
Fornavn X000
Efternavn XXX
Email 200000
Mobil XOORHX
v
SMS onskes K
CVR 18696010
. 7
Virksomhedsoplysninger EFS Fonden
Munkehatten 28
5220 Odense S@
Hold

2. Udfyld kursistens data

3. Veelg det aktuelle hold

4. Klik pa Gem for at registrere de indtastede data
5. Kursisten bliver automatisk placeret pa holdet.

Nar du tilfgjer en ny kursist til et hold, er det VIGTIGT, at du ogsa far kursistens ud-
dannelsesbag-grund oplyst og giver administrationen besked om dette. Kursister
med en videregdende uddannelse skal betale fuld deltagerbetaling. Administratio-
nen har derfor brug for at kende uddannelsesbaggrunden for at kunne opkraeve
korrekt deltage-betaling.



EfterUddannelse . dk tr

hvervsretlede voksen- og efteruddannelser MINISTERIET FOR
BORN
Logud » Vil hobd / fsg UNDERVISNING
Registrering af fravear
Veelg dato Kursistnam/CPR
05=12.2010

06. december 07, december *
Titigj my kursint 6 &
;mi::.';qc»”' 09-01 MGLnythold, TIG-sveis-stimps tynd rustri ror sk pos 4 | O ’_5 ’—3
<Afventer CPR- # 01-01-01 MGLaythold, TIG-svejs-stumps tynd nastri ror ale pos 74 r ,—;. ,ﬁ

opdatering>

6. Er der en unavngiven/forhands- reserveret kursist pa holdet, er det muligt at re-
digere i tilmeldingsoplysningerne. Redigeringen kan ske fra skeermbilledet til regi-
strering af fraveer.

Klik pa redigeringsikonet.

Rediger kursistens data og klik pa Gem

Redigér kursist Luk vinduet x
Cpr-nr. 2000O0LXO
Fornavn <Afventer CPR-opdatering>

<Afventer CPR-opdatering>

Efternavn

Email 2000000

Mobil

SMS enskes C

Virksomhedsoplysninger Uni-C, Danmarks Edb-Center For Uddannelse Og Forsk
Vermundsgade S

2100 Kebenhavn @

Bemeerk, at eendringen geelder hele tilmeldingen i hele perioden. Hvis tilmeldingen
dakker flere fag, geelder &endringen derfor for alle fag. Z£ndringen gar bade bagud
og frem i tid.

Nar du redigerer i en unavngiven/forhandsreserveret kursists data, er det VIGTIGT,
at du ogsa far kursistens uddannelsesbaggrund oplyst og giver administrationen
besked om dette. Kursister med en videregaende uddannelse skal betale fuld delta-
gerbetaling. Administrationen har derfor brug for at kende uddannelsesbaggrunden
for at kunne opkraeve korrekt deltager- betaling.



Underviser pa flere skoler
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1. Er du som underviser tilknyttet mere end én skole, kan du klikke her for at skifte
skole

Vaelg penode Startdato Slutdato Find hold ivha. netdnavn etier kods). Underviser

]Idng vI | 14-12:2010 L-ﬁ I 14-12-2010 |m | | | |
1

14. december UNIC testcenter base 1 el Skit skole her RIS

M Hold/fag Status Underviser Staridatlo  Siutdato

Skift skole Luk vinduet x
UNI-C testcenter base 1 21 &
UNI-C testcenter base 2 &

Skal valgte skole vises naeste gang du logger ind? | I ?

2. Veelg skole

3. Marker her, hvis du gnsker at den valgte skole skal vises, naeste gang du logger
ind.

4. Klik her for at skifte skole.
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