EDUSCOPE
Absenties
Absenties worden onder Eduscope ingevuld.

Voor het maken van deze overzichten dienen de volgende stappen doorlopen te worden:

1. Nadat je bent ingelogd zie je linksboven onder Menu: Administratie, Dossier, Indicatoren en Opleidingen:
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2. Open het submenu “Administratie” door op het plusje te klikken dat ervoor staat:
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3. Open “Absenties” door op het plusje te klikken dat ervoor staat:
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4. Hierna kun je kiezen tussen “Per leerling”: 
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Typ de achternaam van de leerling in het zoekveld:
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Dubbelklik dan op de juiste leerling, waarna het volgende scherm verschijnt:
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De volgende stappen zijn gelijk aan het invullen van de absenties per groep en worden hieronder besproken.
of “Per groep”:
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5. Vul in het zoekveld je groep in, waarna je groep verschijnt in een submenu:
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6. Dubbelklik op je groep in het submenu, waarna het volgende scherm verschijnt:
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7. Klik met de rechtermuisknop op de juiste datum in het vak van de betreffende leerling en klik op toevoegen:
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8. Het volgende scherm verschijnt:
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· Het begin en de einddatum spreken voor zich. Mocht de einddatum nog niet bekend zijn, dan vink je het vakje voor “Einddatum/tijd bekend” uit.

· Onder “Dagdeel selecteren” kan gekozen worden tussen “Ochtend” en “Middag”. Klik je hier niet op, dan wordt automatisch het verzuim als gehele dag opgeslagen.
· Onder “Type” kun je kiezen uit: [image: image12.jpg]Type o
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· Onder “Wijze van contact” kun je kiezen uit: [image: image13.jpg]Type
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· Onder “Reden” kun je kiezen uit: [image: image14.jpg]Type
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· Bij “Opmerkingen” kun nog eventuele opmerkingen toegevoegd worden.

· Herhaal de stappen vanaf 7 bij eventueel andere afwezige leerlingen.

· Klik als laatste op “OK”.
PAGE  
4

