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Opskrivning af skolear
Opskrivning af skolear foregar i 3 trin.

1) Dannelse og upload af ny klassefil til DSA-Ventelisten
2) Automatisk opskrivning af ventelisteelever, som star pa ventelisten til et klassetrin SIDSTE skolear.

3) Evt. sletning af ugyldige elever som star pa et for hgjt klassetrin. 10.+11. klassetrin (afhaengig af om jeres
skole har 10.klasse)

Vejledning:

1)Dannelse af ny klassefil til DSA-Ventelisten:

Fra hovedmenuen i DSA-Elev veelges:

Hovedmenu @

Elevicartotek =S
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Inden man vaelger eksport af klasser (se nedenfor) bgr alle aktive- og kommende klasser gennemgas for
korrekt skolear.

Herefter veelges:

B Kassekartotek [Admin]
Rediger Kiasse Hijoelp

Indstillinger... Cirl=1 ]| 1
‘ Udskrift... CitsP | A& @

Primteregenskaber.., |keort Mati
.&rgangdiﬂe... Cerl+G
Klassetypeliste... Ci-a - brug
Cprykning af alle asser Ctrl+0

‘aniﬂ A Cirtes rtagnalsa ........... - brug
Venteliste 5 ' }- Diam klassefil [\.,e
Luk Esc i

Nu markeres de klasser, som man gnsker overfgrt til DSA-Ventelisten. Bemaerk at aktive- og kommende

klasser er valgt pa forhand, men listen bgr gennemgas, inden man vaelger knappen EI'“gl::"tez

(& K med ometin g brgeng.|| e Ll i |

veslg de Wasser, der skal med | flen:
B
7 008 [
¥ DOvent

] Bin.id, 2014

& Bhd, 2015
¥ Bh. 2016
& Bhd. 2017
W Bhd. 2018
W Bh.kd, 2019 =

F Ada

¥lasser for kemmende og aktive elever er valgt pd forhdnd

Skrive H fil:
&= ekolata Wentelste Wentelisten_kasser.csv [=]

| Besporter || Fortryd |

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

Klik ” Administration og opsaetning af skole” -> herefter pa "Rediger/importer klasser”
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Ventelisten:Admininstratorpanel for Testskolen. - Bruger: Skoledata

ﬁ Venteliste I Aspirantliste ] E Optagede elever Loafil

Skolens data:

y
/ " Rediger velkomsts tekst
Skolens navn: = |Teshkolan

" Rediger e-mail kvittering for gennemfart betaling

CVR-nummer: | 25653262
*| " Rediger bekraeftelsesmail til ikke optagede

Skolens kode: 4 |448{]99 #” Rediger bekraeftelsesmail til langtidsopskrevne

Adresse: = | Sanglaerkeve) 22

7 Rediger tekst til bekrazftelse af ventelisteplads

Post-Nr: 8960 Indstillinger og f,d(ﬁon-r:

By: = | Randers 5&

B Lav uﬁ'ning
[} redigerimparter klasser

52 Importer venteliste fra DSA

Telefon: 86448099

|
|
|
|
|“!"55‘3""‘°ﬁ | " Rediger returside efter gennemfart betaling
r.d
|
|
|
|

Mailadresse: | dsd@skoledata,dk

o

Her ses nu en liste med de aktuelle klasser fra sidste skolear -> Klik pa “Importer klasser”

Admini for Testskolen. - Bruger: Skoledata

[ Venteliste | [ Aspirantiste | [E] Optagede slever | {5 Administration og opsatning af skole |  Loofil |

| Klassebategnelse 1al

» [ 201202013
» [ 20132014
(] 20142015
> [ 20152006
> ) 20182017
» ] 2:7i2018
» [ 201802018

© Slet  #” Rediger @ Ny [E Importer kiasser

Afslut redigering

Hvis du har tildelt klasser i ”(3) Optagede elever” far du fglgende advarsel:

Stopl

Der blev fundet 14 elever der er tildelt til klasseri
forrige skolear. Der bar ikke importeres nye klasser
far optagede elever er eksporteret til DSA, eller er
flyttet tilbage pa ventelisten. Hvis du ved at de nye
klassers klassekoder er de samme soryf tidligere
kan du impaortere alligevel.
@nsker du atimportere alligevel?

L |
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Klik her “Nej”

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

Admini for - Bruger: Skeled:
Venteliste ] Aspirantiiste @ Optageds elever | 5 Administration og opsatning af skole ] Logfil
Antal elever valgt til optagelse: 14
Nawn ‘ Bnskede skolear Kisssetrin Optages it &7 Eksportér il DSA
Danielle Damegaard 20142015 0 BH 14/15 - 2014/2015 Nar du har ckeporteret slever 6l DSA,
Ismael Gustaw Bjamaen 2014-2015 0 BH 14115 - 2014/2015 anbefaler vi, at sende mails ud .
Ingd Damsgaard 20142015 0 BH 14/15 - 2014/2015 ‘;L";;’,;;::’,[,j:; ::ke ox blevet optaget
Jens Denis varsen 20142015 0 BH 14/15 - 201472015 En vejledning til dette kan findes her:
Grethe Michaslsen 20142015 0 BH 14/15 - 2014/2015 & Veledning
Dimitr Lssss Aksslsan 20142015 0 BH 14115 - 201472015
Niels Lukas Erandt 20142015 0 BH 14/15 - 2014/2015
Bodi Boslsen 20142015 0 BH 14115 - 201472015
Aksel Alexandersen 20142015 0 BH 14/15 - 2014/2015
Isak Nisls Fajstrup 20142015 0 BH 14115 - 201472015
Marisnne Kristisnsen 20142015 0 BH 14/15 - 2014/2015
Lovise Nanr Mammen 20142015 0 BH 14115 - 201472015
Andress Lssse Henrikeen 20142015 0 BH 14/15 - 2014/2015
Maria Godske 20142015 0 BH 14115 - 201472015
-‘./
[ZJ Fiem optagelse @ veslg klasse (@ Fravaelg klasse

Import af klassefil
Ga nu tilbage til fanen "Administration og opsaetning af skole” -> klik “importer klasser”

Admini o for Tostskolen. - Bruger: Skolad:

Venteliste | [ Aspirantiste | [E] Optagede elever | {5 Administration og opsestning af skole | Loofil |

| Klassebategnelse 1al

» [ 20122013
» [ 20132014
» () 201412015
> [ 20152006
> [ 2meizo7
(] 20172018
» [ 201802018

© Slet  ” Rediger @ Ny @ Importer kiasser

Afslut redigering

Du far fglgende advarsel:
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Import af klasser

Import af klasser:
Eksisterende klasser yhlive slettet
Er du sikker?

lda | [ Nej

s =

Klik ”Ja”.

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

x|
%v| .~ Computer ~ Windows7_0S (C:) - skdata = - ml Sog i skdata E
@

Organiser v | My mappe = ~ [

21 Navn ~ FEndringsdato Type | Starrelse | |

- Favoritter
& Overfgrsler .. Ventelisten_Kasser 21-08-2013 13:05 Filmappe

=il Seneste steder (L) skemahold, csv 06-05-2012 15:40 Microsaft Excel-fil m... 2kB
B skrivebord

@ Ventelisten_Kasser, 12-08-2013 10:16 Microsoft Excel-fil m... 1KB
|8 Fotostream
I+ CloudStation

- Biblioteker
[E5] Bileder
@ Dokumenter
J’ Musik
gﬂ Subversion
B8 videoer

;-Q Computer |
E. Windows7_05 (C:)
5 Privat (1110, 10,10,
%3 Lenovo_Recovery

s lam) (59 x|

Filnavn: I\c’entelisten_kla;ser.csv * [N Microsoft Excel-fil med sem\kolj
Abn |v Annuller |

4

Klik pa ”Aben”

Herefter far du en liste med de nye klasser i ventelisten. -> kontroller ved at abne skoledrsmapperne og klik
-> " Afslut redigering”
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Admini panel for Te - Bruger: Skoled:

Venteliste [ Aspirantliste [ Optagede elever ]—ﬁ Administration og opsastning af skole ] Logfil I

| Klassebetegnelse 1a

» [ 201372014
» (] 201472015
» (] 201572016
» ] 201872017
» ] 201772018
] 201872019

© slet # Rediger @ Ny [ Importer klasser
Afslut redigering ‘

Nu er klasserne klargjort, og vi skal til selve opskrivningen af ventelisten.

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

2 Opskrivning af venteliste
Klik pa ”“Administration og opsaetning af skole” -> klik pa ”Lav opskrivning”

Vi li Adminil panel for Te - Bruger: Skoled:

| Venteliste I Aspirantliste ] Optagede elever l_ﬁ Administration og opsastning af skole ] Logfil ]

Rediger beskeder/mails (Endringer huskes farst efter tryk pa "Gem™):
Skolens data:

# Rediger velkomsts tekst

Skolens navn: # | Testskolen

47 Rediger e-mail kvittering for gennemfart betaling
" Rediger bekraftelsesmail til ikke optagede

CVR-nummer: | 25653262

Skolens kode: + [448099

47 Rediger bekrasftelsesmail til langtidsopskrevne

Adresse: *|Sﬂng|aerkevei 22 & Rediger tekst til bekrasftelse af ventelisteplads

Post-Nr: + 8960 Indstillinger o‘unktionor:

By: # | Randers S@ B Lav opskr.i\rning

[ rediger/importer klasser

Telefon: (86448099

Mailadresse: |dsd@skoledata.dk 5 importer venteliste fra DSA

|
\
\
|
|Assent0ﬁ ‘ &7 Rediger ret}ﬁde efter gennemfeart betaling
\
\
|
|
\

Hjemmeside: |hﬂp:waw_sko|edata_dk 5 \mporter eksisterende elever fra DSA

&% Generer link til ventelisten

Hajeste klassetrin EE

belob for timslding: [20 | Dk

Tekst til ialfelt (blank=intet ialfelt):

Du far fglgende advarsel:
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Opskriv skolear

Opskriv skolear.
Er du sikker?

Nej

Klik ”Ja”

Efter et stykke tid far du en oversigt over opskrivningerne:

Opukaivreng hdiart 80 slever opuisevet
. Traw I T Ton bimsmenia | THalsasers 1

r— e e = T n
ke iy =i .

e S i i :

FRERR i o . .

et ] s ¢ .

oo e ansams e . ;

i s vy

i e i bl : =

R o i

o s i y g

PR Tis: s

i P s : ;

e i =iz - 3

o b i s ' :

T s i : :

o i i : :

ey iy i . )

i i i it :

A i bt ;

e s i ; :

b S i i % :
e i s ) . .

0 Dot v

Klik pa “Exporter CSV”.

Abn og gem den dannede csv fil:

(S - I S P

Startside Indsz=t Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Tilfgjelsespr
[l & i Calibri S Ombryd tekst
- E3 Kopier =
i | < Formatpensel F &£ U - @F\et og centrer *

Udklipsholder (] Skrifttype [F] Justering
| Al - fe | MNavn
A B = D E F
1 |Navn Fra ar. Til &r. Fra klassetrin. Til klassetrin.
2 |Jan Magnussen 2012-2013 2013-2014 2 3
3 |Danielle Lisa Ingerselv 2012-2013 2013-2014 0 1
4 |Josephine Bang 2012-2013 2013-2014 o 1
5 Hana Danielsen 2012-2013 2013-2014 o 1
6 Hanne Frederikke Viby 2012-2013 2013-2014 0 1
7 |Flemming Leonard Emilsen  2012-2013 2013-2014 0 1
8 |Hassan Jakobsen 2012-2013 2013-2014 1 2
9 |Asta Fajstrup 2012-2013 2013-2014 1 2
10 Isabella Bente Caspersen 2012-2013 2013-2014 1 2
11 Lasse Hans Christiansen 2012-2013 2013-2014 1 2
12 Julie Dorte Alfredsen 2012-2013 2013-2014 1 2
12 Alma Kongsrod 2012-2013 2013-2014 1 2
14 Grethe Ebbesen 2012-2013 2013-2014 1 2
15 Emma Ebbesen 2012-2013 2013-2014 1 2
16 Maria Ivarsen 2012-2013 2013-2014 2 3
17 Rasmus Nuri Gedske 2012-2013 2013-2014 3 4
18 Christian Nikolaj Amundsen 2012-2013 2013-2014 3 4
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Luk opskrivningen ved at klikke pa ”"x” i gverste hgjre hjgrne af dialogen:

| Til klassetrin /

/

[+

3
1
1
1
1
1
2
2
2
2
2
2
2
2
3
a
a
a
4
a
a4
a
a
a
5
5

v|

& Eksporter csv

3 Sletning af "Ugyldige elever”
Ga nu tilbage til fanen (1) Venteliste og grupper efter skolear:

Gruppeér efter (Traek fra venstre liste til hejre):

Kan t Skolear
Klassetrin / S

Mail status

Transaktionsstatus

@nskes barnet
skrevet op til
barnehave?

[] Vis 'ikke betalte’

Aben herefter folderen for skoledret 2013-2014 (eller det igangvaerende skolear):
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| v £z
| " e Himara Frasackion vy sz " Ipott ra (ER, gen il it s
i -
1 .
b s .
4 2 presesen) [ — sonsante o gt fra i g [TTe—
- wE 01302 37 i) | 200 [ Bariat (} k.| g Alvarins bokrtiisn
i 20080024 vt N Ao 013010 s bl Tra DA b Ml b sl
4 " 010045 M AR e . ——— o A st
F 5 v WMo Dusiss Hieristis Frost 20023010 s imgart fra DEA igen Mt ko alnand
L " 2010813 e T—— 20133014 T gt i D34 ko Mk i el
4 N s P - smoma ' It ira (258 v Lad e stiant
n vt 080 frca ety 201301 7 Impewt s O g A
i o FRIE ] Mork Pilsciny Adtrudaan 2012010 7 Imgort fra DEA, o ot ek afuancn
i s 201407 T Canpvam 012010 T breent fra D34 v Mt ik et
1 s v [rreeep— smsana ' [T v Lad ki st
= b 10 2120423 Lukm Frodarisann 20132010 kf Import fra DEA, oen sl ik minarch
i ] 2014320 sk, Ackarn Crrewkzmmnd 20133014 T bl e D34 b Ml i sl
b s o P Cinan At Pt wsama . It fra (A v [reperp—
4 = sar a1 00 [ — 20133014 B Impt fra 5 gen [T— ]

| denne folder vil der muligvis vaere elever som er gule.

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

Hvis jeres skole pa et tidspunkt vil oprette en 10.klasse, kan der vaere ide i at lade dem sta.
Ellers anbefaler vi at du sletter dem.

Slet de gule elever ved at markere dem:

¥ [ 2013-2014

a 81 2011-04-08 Hanne Frederikke Viby 2013-2014 11 Import fra DSA
1 25 2008-03-02 Alfred Iitsham Frederiksen 2013-2014 11 Import fra DSA
a B 2007-12-10 Hana Danislsen 2013-2014 10 Import fra DSA
1 55 2010-06-14 Flemming Leonard Emilsen 2013-2014 10 Import fra D5A
[ ] a Anns Anan [T AnAn e A n [

Slet valgte?

Er du sikker pa at du @nsker at slette det valgte?

il (Mol ]

Tryk derefter:

Elever som star pa venteliste til et klassetrin som skolen ikke udbyder er hermed slettet.

¥ £ 2013-2014

& 3 2005-08-23 Grethe Gustavsen 2013-2014 2 Import fra DSA Ingen Mail ikke afsendt
'y 175 2013-02-27 sjsjskj jkjkj 2013-2014. 9 Betalt {1 dkk.) Ingen Afventer bekresfts!
& 18 2008-08-21 Christian Mikolsj Amundsen 2013-2014 a Import fra DSA Ingen Mail ikke afsendt
& BT 2011-DB-15 Marius Alfredsen 2013-2014 a Import fra DSA Ing=n Mail ikke afsendt

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

Hvis der stadig er elever som star pa venteliste til sidste skolear, er det fordi du tidligere har sendt
foraeldrene en ventelistemail, som de ikke har bekreaeftet:
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¥ [ 2012-2013
i3 4 2007-08-16 Ihtsham Malthe Kebke Afventsr bekrefelse

Disse udelades altid fra autoopskrivning for at undga at eleven rykkes et trin for langt frem.

Hvis der ingen mappe er med 2012-2013 (eller sidste skolear) sa er opskrivningen gennemfgrt.
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