Step-by-step guide til administrering af hold

1. P38 hjemmesiden www.esbu.dk finder man nederst pa siden en lille haengel3s, det er genvejen til lzererlogin.
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2. Login med brugernavn og kode.
Forste gang der logges pa skal begge dele findes p& mail el. pr. sms sendt fra telefonnummeret 27 24 14 83.
Det er en god idé at endre adgangskoden.
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P& siden “mine hold” har man et overblik over de hold man er tilknyttet som underviser (oprettede/afsluttede/aflyste hold).
For et bedre overblik, saet da flueben i "vis kun aktive hold”.

Der er flere funktioner pd denne side som fritidsunderviserne skal vaere bekendte med.
Ved det lille “i” kan man finde informationer om de forskellige funktioner pa siden.
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4. Indmeld elev
En af funktionerne som man skal kende er "tilmeld elev”.
Hvis en elev mgder op p& holdet og ikke er tilmeldt, skal vedkommende tilmeldes ASAP, da vi har tilsynspligten med eleverne i
undervisningstiden. ... og af hensyn til kontakt til familie i tilfaelde af ulykker mv.
Elever ma ikke vaere til undervisning uden at vaere tilmeldt holdet!
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Udmeld elev

En anden funktion man skal kende til er “udmeld elev”.

Under funktionen “vis elever, tilmeldings- og kommunikationslog” kan man udmelde eleverne ved at trykke pa “X” ud fra elevens navn og
godkende udmeldingen. Udmeldinger sker hvis eleven har et gnske herom, fritidsafdelingen skal da adviseres af hensyn til ventelister mm.
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6. Rediger undervisningsplan
Undervisningsplanen redigeres ved papiret m. blyant (punkt 1).
Her indskrives de 3 mal for undervisningen og de 3 evalueringsspgrgsmal (punkt 2).
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7. Send sms til elever

For at sende en sms til en eller flere elever og/eller forzaeldre pa et givent hold sa trykker man pa den lille telefon.

Derefter udvalger man modtager/modtagere. Dette kan ggres ud fra forskellige tilmeldingskoder (punkt 1) (brug ”i” for at se hvad koderne
betyder), ud fra type af modtager (punkt 2) eller eleverne kan udvaelges enkeltvis (punkt 3). Desuden kan man tilfgje underviserne (punkt 4).

Efter man har trykket “naeste” s& kommer man til selve smsen.
Her kan man bruge forskellige flettekoder og rette nummeret fra afsender til sit eget, hvis man gerne vil have svar fra eleverne.
Alternativt kan skolens mobil veere afsender 27 24 14 83. Husk i sa fald at tilfgje "Denne sms kan ikke besvares”.
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8. Print holdliste.

Ved print holdliste kan man gemme en oversigt over elevernes kontaktinformation. Fgrst trykker man p& den lille printer-markgr. Dernaest veaelger

man at gemme som PDF.
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