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Opskrivning af skoleår 
Opskrivning af skoleår foregår i 3 trin. 

1) Dannelse og upload af ny klassefil til DSA-Ventelisten 

2) Automatisk opskrivning af ventelisteelever, som står på ventelisten til et klassetrin SIDSTE skoleår. 

3) Evt. sletning af ugyldige elever som står på et for højt klassetrin. 10.+11. klassetrin (afhængig af om jeres 
skole har 10.klasse) 

Vejledning: 

1)Dannelse af ny klassefil til DSA-Ventelisten: 
 

Fra hovedmenuen i DSA-Elev vælges: 

 

Fra elevkartoteket vælges: 
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Inden man vælger eksport af klasser (se nedenfor) bør alle aktive- og kommende klasser gennemgås for 
korrekt skoleår. 

Herefter vælges: 

 

 

Nu markeres de klasser, som man ønsker overført til DSA-Ventelisten. Bemærk at aktive- og kommende 

klasser er valgt på forhånd, men listen bør gennemgås, inden man vælger knappen : 

 

Derefter logges ind på ventelisten: www.ventelisten.com/login 

Klik ”Administration og opsætning af skole” -> herefter på ”Rediger/importer klasser” 
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Her ses nu en liste med de aktuelle klasser fra sidste skoleår -> Klik på ”Importer klasser” 

 

Hvis du har tildelt klasser i ”(3) Optagede elever” får du følgende advarsel: 
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Klik her ”Nej” 

Det er nemt at rette op på: klik på fanen (3) Optagede elever -> marker alle elever som er tildelt en klasse, 
og klik ”Fravælg klasse”. 

 

 

Import af klassefil 
Gå nu tilbage til fanen ”Administration og opsætning af skole” -> klik ”importer klasser” 

 

Du får følgende advarsel: 
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Klik ”Ja”. 

Udpeg herefter filen: Venteliste_klasser.csv som du dannede i første trin. Typisk vil filen være at finde i 
skdata mappen: 

 

Klik på ”Åben” 

Herefter får du en liste med de nye klasser i ventelisten. -> kontroller ved at åbne skoleårsmapperne og klik 
-> ”Afslut redigering” 
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Nu er klasserne klargjort, og vi skal til selve opskrivningen af ventelisten. 

Opskrivningen vedrører KUN elever, som stod på ventelisten til sidste skoleår, og som IKKE har modtaget en 
ventelistemail hvor de skal tage stilling til om de vil opskrives på ventelisten. 

2 Opskrivning af venteliste 
Klik på ”Administration og opsætning af skole” -> klik på ”Lav opskrivning” 

 

Du får følgende advarsel: 
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Klik ”Ja” 

Efter et stykke tid får du en oversigt over opskrivningerne: 

 

Klik på ”Exporter CSV”. 

Åbn og gem den dannede csv fil: 
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Luk opskrivningen ved at klikke på ”x” i øverste højre hjørne af dialogen: 

 

3 Sletning af ”Ugyldige elever” 
Gå nu tilbage til fanen (1) Venteliste og grupper efter skoleår: 

 

Åben herefter folderen for skoleåret 2013-2014 (eller det igangværende skoleår): 
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I denne folder vil der muligvis være elever som er gule. 

Disse elever er elever som efter den automatiske opskrivning står på venteliste til et klassetrin som skolen 
ikke har. 

Hvis jeres skole på et tidspunkt vil oprette en 10.klasse, kan der være ide i at lade dem stå. 

Ellers anbefaler vi at du sletter dem. 

Slet de gule elever ved at markere dem: 

 

Tryk derefter:  

Elever som står på venteliste til et klassetrin som skolen ikke udbyder er hermed slettet. 

 

NB: denne handling er uigenkaldelig. Slettede elever kan ikke genoprettes. 

Hvis der stadig er elever som står på venteliste til sidste skoleår, er det fordi du tidligere har sendt 
forældrene en ventelistemail, som de ikke har bekræftet: 
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Disse udelades altid fra autoopskrivning for at undgå at eleven rykkes et trin for langt frem. 

Hvis der ingen mappe er med 2012-2013 (eller sidste skoleår) så er opskrivningen gennemført. 
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