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UNDERVISNINGS-
MINISTERIET

STYRELSEN
FOR IT OG LARING

Vejledning til indberetning af fremmgdte elever
og personale i de frie og private grundskoler ifm.
genabning af skolerne og COVID-19

Af Styrelsen for It og Laering
Den 16. april 2020

Fra uge 16 vil | modtage et link i jeres hovedpostkasse fra Styrelsen for It og
Leering (STIL) til en digital indberetningsflade, hvor | skal registrere antal fy-
sisk fremmgdte elever pa de forskellige klassetrin, samt hvor meget perso-
nale, der fysisk har veeret pa skolen i den pageeldende uge.

| skal kun indsende indberetningen én gang om ugen, gerne fredag, men |
skal i indberetning skal fremmgdte elever og personale for hver dag. | har
sendt ugens indberetning, nar | til sidst i indberetningsfladen har trykket ”Af-
slut”.

Vedhaftet i samme mail som denne vejledning er et Excel-ark, hvor | |g-
bende kan notere antal fremmgdte elever og personaler. Dette er taenkt som
en hjzelp til jer. Hvis | foretraekker at ggre det pa anden vis, ggr | det. Det vig-
tigste er, at | far noteret, hvor mange elever, fordelt pa klassetrin, der fysisk
er fremmgdt pa skolen pa daglig basis. Det samme gaelder for antal frem-
medt personale og personale med ikke-planlagt fraveer. | kan tilga indberet-
ningsfladen igen og igen ved at trykke pa linket i mailen, som | har faet til-
sendt. Nar | klikker pa linket igen, vil | komme til den side, som | var p3, da |
sidst lukkede indberetningsfladen ned.

Vi har lavet et FAQ, som | finder vedhaeftet i samme mail. Her vil | kunne
finde en raekke afklaringer omkring eksempelvis registrering af fjernundervi-
ste elever, eller hvorvidt personale skal tzlles, som antal hoveder eller antal
arsveerk, samt en reekke andre uddybende afklaringer.

Indberetningen falder i flere trin, der bliver forklaret i nedenstaende:

1) Nar |l har trykket pa linket i mailen, kommer | videre til startsiden pa
indberetningsskemaet

2) Herefter bliver i bedt om en reekke baggrundsoplysninger for skolen:
e-mail pa kontaktperson, skolens beliggenhedskommune og skolens
navn

3) Pa naeste side beder vi om at registrere antal indskrevne bgrn pa sko-
len, samt antal ansat personale. Denne del af indberetningen forven-
ter vi ikke kommer med hver uge.
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4) Derefter bliver | bedt om angive, om | er omfattet af genabningen.
Hvis | ikke er omfattet af gendbningen pa nuvaerende tidspunkt, kom-
mer | direkte videre til sidste side, hvor | skal trykke ”"Afslut”. I er nu
faerdige med indberetningen.

5) Hvis | er omfattet af genabningen, kommer I til en side, hvor | bliver
bedt om at angive, om | dbner skolen op for elever i uge 16, uge 17 el-
ler senere. Hvis | f@grst starter i uge 17 eller senere, kommer | videre til
sidste side, hvor | skal trykke ”Afslut”. | er nu feerdige for denne uge.

6) Hvis | har angivet, at | er startet op i uge 16, handler de efterfglgende
to sider om antallet af fremmgdte elever og personaler for hhv. ons-
dag, torsdag og fredag. Vi beder om disse oplysninger for de enkelte
klassetrin og personale.

7) Herefter kommer | til sidste side, hvor | skal trykke ”Afslut”. | er nu
feerdige med ugens indberetning.

Pa flere af siderne med de 7 trin er der en raekke konkrete vejledningstek-
ster, som | med fordel kan laese, inden | foretager indberetningen, sa | er
sikre pa at have de ngdvendige oplysninger klar.

| nedenstaende kan | se med billeder, hvad der sker | de 7 trin.

Trin1: Nar | trykker pa fremsendte link, kommer | direkte videre til indbe-
retningssiden
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Registreringsskema for fremmede pa frie og private grundskoler efter genabning 15. april 2020

| dette registreringsskema indberettes oplysninger om antallet af dagligt, fysisk fremmedte elever og personale pa de frie og private grundskoler.

Styrelsen for It og Laering bistar Sundhedsstyrelsen med indsamling af oplysninger om fremmede i dagtilbud og grundskoler efter genabningen d. 15. april 2020. Oplysninger tilgar Modelgruppen for COVID-
19, der er forankret under Statens Serum Institut og laver lebende prognoser for smittens udvikling i Danmark. Oplysningerne er nedvendige for at vurdere effekten af genabningen og mulighederne for at
eendre restriktionsniveauet bredere i Danmark.

Vi vil anmode om, at | trods de aktuelle omsteendigheder prioriterer at registrere fremmedet og dermed understetter sundhedsmyndighedernes arbejde.

Vejledning til registrering af fremmade
Nar | registrerer fremmedet, sa veer saerligt opmeerksomme pa:

« Atdette skema geelder fremmedet | uge 16 og skal udfyldes senest mandag d. 20. april kl. 10:00. Derefter er det ikke laengere muligt at registrere fremmede for den forgangne uge.

« At vi sender et nyt link til registrering af fremmede i uge 17. Husk indtil da at notere det daglige fremmade, sa | let vil kunne udfylde det naeste registreringsskema.

« Atantal frammodte elever alene omfatter de elever, der har vaeret fysisk til stede pa skolen. Elever, der modtager fiernundervisning, skal dermed ikke taelle med som fremmodte.

« At personaleantallet angives som antal personer forstaet som antal hoveder og ikke fx antal arsvaerk. Det omfatter alle faggrupper med ansaettelse pa den specifikke skoleafdeling og kan saledes
omfatte leerere og paedagoger samt ledelse, administration, kekken-, rengerings- og servicepersonale m.fl. Det omfatter ogsa bade fastansat personale og vikarer pa savel fuld tid som deltid.

« Atantal personale med ikke-planlagt fravaer alene omfatter det personale, som fx grundet sygdom (ikke begreenset til COVID-19) har meldt sig fravaerende, uden at dette har vaeret planlagt fra
skolelederens side. Personale med planlagt fraveer — fx personale, der holder ferie eller ikke er indkaldt til at mede op den pagaeldende dag — skal ikke teelles med i registreringen.

Spsrgsmal til indsamling af oplysninger om fremmade
Hvis | har spergsmal til indberetningen, kan | kontakte Styrelsen for It og Leering, Lea Vesterby Olesen, pa lea.vesterby.olesen@stil.dk

Mange tak for hjeelpen!

Med venlig hilsen
Sundhedsstyrelsen og Styrelsen for It og Leering
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Trin 2: Herefter trykker | pa knappen, hvor der star ”Naste”, og | kommer
til en side, hvor | fgrst skal indtaste mailadressen pa en kontaktperson.
Herefter skal | finde jeres institutionsnavn via dropdown-listen. Hvis | ta-
ster forbogstavet pa jeres skole, vil | automatisk komme ned til skoler, der
starter med dette forbogstav, og det er lettere at finde jeres skole. Det
samme gaelder kommune.
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Baggrundsoplysninger om skolen
Vi benytter alene oplysninger angivet i "E-mail til kontaktperson” som kontaktadresse som alternativ til skolens primaere mailadresse ved evt. spergsmal specifikt vedrerende indberetningen.

E-mail pa kontaktperson

Institutionsnavn
- Veelg - -

Kommune som institutionen ligger

- Veelg - -
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Trin 3: Herefter kommer | til en side, hvor | bliver bedt om at angive antal-
let af indskrevne bgrn pa skolen, fordelt pa alle klassetrin. Hvis | ikke har
indskrevne bgrn pa alle klassetrin, angives dette med 0.

Vi beder jer desuden om at indberette alt personale, der har ansattelses-
forhold pa skolen. Herunder ogsa evt. renggrings- og kekkenpersonale, pe-
deller m.v.



Side 4 af 6

Antal indskrevne elever og ansat personale pa skolen pr. 15. april 2020
Angiv for hvert klassetrin, hvor mange elever der var indskrevet pa skolen, samt hvor mange personer der var ansat.

Angiv kun et antal indskrevne skolestartere, hvis jeres kommende 0. klasser officielt er startet | SFO inden skolestart pa ovenstaende dato.
Hvis | ikke har indskrevne elever pa alle klassetrin angives dette med 0.

Antal ansat personale angives som antal personer forstaet som antal hoveder og ikke antal arsveerk. Det omfatter alle faggrupper med anszettelse pa den specifikke skoleafdeling. Dette kan saledes omfatte
leerere og peedagoger samt kekken-, rengerings- og servicepersonale m.fl. Det omfatter ogsa bade fastansat personale og vikarer pa savel fuld tid som deltid.

Antal indskrevne skolestartere | |

Antal indskrevne elever p4 0. klassetrin | I

Antal indskrevne elever p4 1. klassetrin | |

Antal indskrevneelever pa 2. klassetrin | |

Antal indskrevne elever pa 3. klassetrin | |

Antal indskrevne elever p4 4. klassetrin | I

Antal indskrevne elever p4 5. klassetrin | |

Antal indskrevne elever pa 6. klassetrin | |

Antal indskrevne elever pa 7. klassetrin | |

Trin 4: Herefter kommer | til en ny side, hvor vi beder jer om at oplyse, om
skolen er omfattet af gendbningen af skoler. Hvis | eksempelvis kun har ele-
ver fra 6. klasse og opefter og ikke er en specialskole, er | som udgangs-
punkt ikke omfattet af genabningen.
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Er din skole omfattet af gen&bningen?

[ Ja
[ nNej
FORRIGE NASTE
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Trin 5: Derefter kommer | til spgrgsmalet om, hvornar skolen abner op.
Hvis | fgrst abner op i uge 17 eller senere kommer | herfra direkte til sidste
side.

@

BORNE- OG
UNDERVISNINGSMINISTERIET

Hvornér abner skolen op?

[[] starteridenne uge (uge 16)

[[] Starterineeste uge eller senere (uge 17)

FORRIGE NASTE
N
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Trin 6: Denne side kommer | til, hvis | abnede op i uge 16.

De sidste spgrgsmal handler om indberetning af fremmgdte elever fordelt
pa klassetrin. Samt fremmgdt og fravaerende personale. Der er en indbe-
retningsflade for hver dag i ugen og en naermere vejledning pa skaermen.

Fremmede for elever og personale
P4 denne og de naeste sider angives fremmedet for elever og personale for hver dag i ugen. For personale angives ogsa det ikke-planlagte fraveer.

Antal fremmedte elever omfatter alene de elever, der har vzeret fysisk til stede pa skolen den pagzeldende dag. Elever, der modtager fiernundervisning, skal dermed ikke taelle med som fremmodite. Elever
skal teelle med som fremmadte, uanset om de kun har vaeret tilstede en del af skoledagen.

Antal fremmedt personale omfatter alle personer med anszettelse pa den specifikke skoleafdeling, der er medt fysisk frem pa skolen i lebet af skoledagen. Personale skal teelle med som fremmedt, uanset om
de kun har vaeret til stede en del af skoledagen.

Antal personale med ikke-planlagt fraveer omfatter alene det personale, som fx grundet sygdom (ikke begraenset til COVID-19) har meldt sig fraveerende, uden at dette har veeret planlagt fra skolelederens
side. Personale med planlagt fraveer — fx personale, der holder ferie eller ikke er indkaldt fil at mede op den pagaeldende dag — skal ikke teelles med i registreringen.

Torsdag den 16/4 2020

Antal fremmadte skolestartere | |

Antal fremmodte pa 0. klassetrin | |

Antal fremmedte pé 1. klassetrin | |

Antal fremmgdte pé 2. klassetrin | I

Antal fremmadte pa 3. klassetrin | |

Antal fremmedte pa 4. klassetrin I |
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Fredag 17/4 2020

Fremmedte bérn og personale

Antal fremmodte skolestartere ’ | I

Antal fremmodte pa 0. klassetrin | I

Antal fremmodte pa 1. klassetrin | |

Antal fremmodte pa 2. klassetrin | I

Antal fremmodte pa 3. klassetrin | |

Antal fremmodte pa 4. klassetrin | I

Antal fremmodte pa 5. klassetrin | |

Antal fremmodte pa 6. klassetrin og opefter | I

Antal fremmedt personale (alle faggrupper) | |

Trin 7: Afslutningsvist kommer | til sidste side. Nar | har trykket pa ”Afslut”,
har | indsendt indberetningen for den pagaldende uge. Herefter kan | ikke
komme ind pa indberetningsfladen for den pagaldende uge igen.
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Nu mangler du blot at trykke "Afslut”, sa har du indberettet for din skole for uge 16.
I vil modtage et nyt link til naeste uges indberetning.
Mange tak for hjeelpen!

Med venlig hilsen
Sundhedsstyrelsen og Styrelsen for It og Leering

FORRIGE AFSLUT 10
S 1007

Styrelsen for It og Leering fremsender et nyt link til jer til indberetning af
fremmgdet for den naeste uge. | er altid velkommen til at kontakte os med
spgrgsmal og afklaringer pa IVO@stil.dk.



