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Vejledningen består af 3 dele, som kan læses hver for sig. Du kan derfor 

uden problemer hoppe direkte til det afsnit, som er væsentligt for dig. 

Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en lynindføring i de be- 

greber, der omhandler Fordeling af elever på undervisningsforløb. Gene- 

relt er en generel introduktion til emnet, og er især vigtig at læse første 

gang, man beskæftiger sig med Fordeling af elever på 

undervisningsforløb. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal 

betjene systemet, og kan bruges som et opslagsværk. 
 

 

Centrale begreber 

Centralt begreb Forklaring eller beskrivelse 

 
Undervisningsforløb Undervisningsforløb er en måde at strukturere 

undervisningen på. Det svarer lidt til det ”gamle” 

klassebegreb, hvor en gruppe elever følger de samme 

læringsaktiviteter/hold.  

Undervisningsforløb bliver oprettet i Elevplan 

 
Udbudt undervis- Et udbudt undervisningsforløb er et undervisnings- 

forløb, der kører i en specifik periode, der er m.a.o 
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ningsforløb en start- og en slutdato på et udbudt undervisnings- 
forløb. Udbudte undervisningsforløb bliver overført 

til EASY-A og kan ses i vinduet C207 Undervis- 

ningsforløb (Aktiviteter > Hold). 

 
Læringsaktivitet En læringsaktivitet svarer til et hold i EASY-A 

 

Bundne/valgfrie læ- 

ringsaktiviteter 

Når man opretter et undervisningsforløb i Elevplan 

kan man knytte både bundne og valgfrie læringsak- 

tiviteter/hold til forløbet. Hvis en læringsaktivitet er 

bunden, betyder det, at eleven automatisk bliver 

tilmeldt/placeret på læringsaktiviteten/holdet, når  

du melder eleven til det udbudte undervisningsfor- 

løb. Du kan se, hvilke hold, der er knyttet til et ud- 

budt undervisningsforløb, i vinduet C207 

Undervisningsforløb (Akti- viteter > Hold) og om 

de er bundne eller valgfrie  

 

Fordel elever på un- 

dervisningsforløb 

Med fordel menes til- og framelding af elever til 

undervisningsforløb og de tilknyttede læringsaktivi- 

teter/hold 
 

 

 

 
 

Generelt 
Undervisningsforløb er en måde at strukturere undervisningen på. Det 

kan sidestilles lidt med ”det gamle klassebegreb”, da det kort fortalt be- 

står af en samling hold (læringsaktiviteter), som er fælles for en række 

elever. Når du tilmelder en elev til et undervisningsforløb, tilmelder du 

samtidigt eleven til alle de bundne læringsaktiviteter/hold i undervis- 

ningsforløbet. Det er dermed en nem måde at administrere holdplacerin- 

ger og -ændringer for mange hold og elever ad gangen. 
 

Undervisningsforløbene bliver oprettet i Elevplan, udbudt og overført til 

EASY-A. Administrationen af elevernes fordeling på undervisningsfor- 

løb foregår også i Elevplan. Du har dog direkte adgang til Elevplan-siden 

”Fordeling af elever på undervisningsforløb” fra EASY-A. 
 

Arbejdsgange 
I det følgende beskrives følgende emner: 

 

 Sådan får du adgang til fordelingssiden 

 Søg undervisningsforløb frem 

 Søg elever frem 



3  

 Fordel elever på undervisningsforløb 

 

 

Sådan får du adgang til fordelingssiden 
Du får adgang til Elevplan-siden ”Fordeling af elever på undervisnings- 

forløb” via menuen Elever > Elever på fuldtidsuddannelser > Elevplan. 
 

Bemærk der er nogle opsætninger og forudsætninger, som skal være på 

plads for at du kan få adgang til siden. Læs mere i bilag 1 sidst i denne 

vejledning. 
 

Søg undervisningsforløb frem 
Når du skal fordele elever på forløb skal du dels søge de undervisnings- 

forløb frem, som du vil fordele elever på og dels søge de elever frem,  

som skal fordeles på undervisningsforløb. Du vælger selv, om du vil star- 

te med undervisningsforløbene eller eleverne. 
 

Her starter vi med at vælge undervisningsforløb: 
 

Tryk på knappen ”Tilføj forløb” øverst på siden - yderst til højre: 

 
 

Du kan nu vælge mellem simpel eller avanceret søgning. 
 

I den simple søgning, søger du på forløbets titel. I Elevplan behøver du 

ikke at bruge %-tegn eller skelne mellem store og små bogstaver. Du an- 

giver et søgeord i titelfeltet og får så vist alle undervisningsforløb, hvor 

søgeordet indgår i titlen: 
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Hvis du vil have flere søgekriterier end titel, skal du trykke på knappen 

”Avanceret søgning” (se ovenfor). Herefter kan du søge på grundforløb, 

hovedforløb og aktivitetsafdeling: 

 

 

Hvis der allerede er fordelt elever på de fremsøgte undervisningsforløb, 

får du vist disse elever. Du vil vha. farvesymboler kunne se, om fordelin- 

gen er gemt (orange) eller om den er overført til EASY-A (blå). 
 

 

  

Hvis en fordeling står med blå og ”dimmet/utydeligt” flueben betyder  

det, at fordelingen er gemt og overført, men endnu ikke indlæst i EASY- 

A. se eksemplet nedenfor: 
 

 

 



5  

 

 
 

Det skyldes, at du prøver at fordele elever på et udbudt undervisningsfor- 

løb med læringsaktiviteter, som endnu ikke er indlæst i EASY-A. Det vil 

du kunne se, hvis du trykker på status-knappen. I eksemplet nedenfor er 

kun den ene af de tilknyttede læringsaktiviteter læst ind i EASY-A (kan 

du se på det grønne flueben ud for aktiviteten): 
 

 
 

Du skal nu indlæse læringsaktiviteten i EASY-A (dvs. ”Den hurtige ba- 

ger – valgfrit projekt” i eksemplet ovenfor) og eventuelt tilknyttede hold- 

placeringer. Det gør du hhv. i vinduet B327 Indlæsning af hold fra Elev- 

plan og B328 Indlæsning af holdplaceringer fra Elevplan (menu:  Aktivi- 
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teter > Elevplan). Når læringsaktiviteten er blevet indlæst i EASY-A og 

Elevplan har fået besked herom (via DUS’en), vil fordelingen stå med  

blå baggrundsfarve og ”tydeligt” flueben. 
 

Knappen ”Fjern” 
 

Hvis du er kommet til at søge et forkert undervisningsforløb frem, kan du 

fjerne det igen fra fordelingssiden ved at klikke på knappen ”Fjern” (se 

ovenfor). 
 

Knappen ”Kopier” 
 

Hvis der fx er flere elever end der er plads til på de udbudte undervis- 

ningsforløb, kan du med knappen ”kopier” få kopieret det pågældende 

undervisningsforløb. Der bliver nu dannet en kopi af undervisningsforlø- 

bet og de tilhørende læringsaktiviteter i Elevplan og EASY-A. Bemærk 

indtil videre bliver kopien navngivet med ”kopi 

af…(undervisningsforløbets betegnelse). Du kan efterfølgende ændre un- 

dervisningsforløbets navn til noget mere sigende i Elevplan under Un- 

dervisningsforløb >Søg rediger udbudt. 
 

Bemærk desuden at EASY-A hold, som er knyttet et til kopieret under- 

visningsforløb pt. navngives med ”EV#...”. I bør løbende tjekke, om I har 

hold liggende i EASY-A med koden ”EV#..”. Du kan ændre holdkoden 

for mange hold ad gangen i vinduet A320 Aktivitetsoversigt generel 

(Aktiviteter > Gene- relt). Tryk F7, angiv ”EV#% i feltet Aktivitet og 

tryk F8 for at få vist hold, der er dannet ud fra kopieringsfunktionen i 

Elevplan: 
 

 

Du kan nu ændre holdkoden, som du ønsker. 
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Knappen ”Status” 
 

Hvis du klikker på statusknappen på et forløb kan du se, hvilke lærings- 

aktiviteter, der er ligger i forløbet, og hvor langt de er kommet i indlæs- 

ningen i EASY-A. Alle undervisningsforløbets læringsaktiviteter bør væ- 

re indlæst og accepteret i EASY-A, før du fordeler elever på forløbet. 

Hvis der ikke er det grønne flueben ud for EASY-A-ikonet betyder det, at 

du skal læse læringsaktiviteten ind i EASY-A. Det gør du i vinduet B327 

Indlæsning af hold fra Elevplan (menu: Aktiviteter > Elevplan > Indlæs- 

ning af hold). 
 

Søg elever frem 
Når du skal søge elever frem, kan du enten søge på en specifik elev ud  

fra CPR-nr eller du kan søge flere elever frem ud fra forskellige 

søgekriterier. 
 

Hvis du skal placere en enkelt elev på et undervisningsforløb taster du 

elevens CPR-nr i feltet yderst til venstre og trykker på knappen ”tilføj 

elev”. Så får du tilføjet eleven til fordelingssiden. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hvis du skal søge flere elever frem, trykker du på knappen ”Tilføj elever” 

øverst til højre. Du får nu vist en søgeside, hvor du kan søge   elever 
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frem ud fra flere kriterier: Navn, cpr., i skoleforløb pr., skoleforløb, 

kontaktlærer og uddannelse. 

 

 

 

Bemærk hvis du søger på skoleforløb, skal du angive skoleforløbets ek- 

sakte kode i søgefeltet. 
 

Hvis du søger på kontaktlærer kan du fremsøge elever for flere kontakt- 

lærere ad gangen ved at markere/hakke flere kontaktlærere af på søgesi- 

den. Se nedenfor: 
 

 

Søgning på CØSA formål: Her angiver du kodebetegnelsen for uddan- 

nelsen, fx 326 Omsorg, sundhed og pædagogik. 
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Når du har angivet de ønskede søgekriterier, trykker du på knappen 

”Søg” for at få vist de fremsøgte elever: 

 

 

 

 

Fordel elever på undervisningsforløb 
Når du har søgt undervisningsforløb og elever frem kan du gå i gang med 

at fordele eleverne på undervisningsforløb. 
 

Tilmeld elever 
 

Selve fordelingen/tilmeldingen sker ved at du sætter hak i tjekboksen ud- 

for det relevante forløb – se nedenfor. Du kan løbende følge med i, hvor 

mange der er blevet tilmeldt/fordelt på de enkelte undervisningsforløb 

vha. optællingen ”Antal elever tilmeldt undervisningsforløbet”. 
 

Hvis der er angivet et maksimalt deltagerantal på undervisningsforløbet, 

kan du se det øverst på siden ”Max. antal elever i undervisningsforløbet”. 
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Du kan gemme en fordeling uden at overføre den til EASY-A hvis du fx 

endnu ikke er færdig med det samlede arbejde. Du trykker på knappen 

”Gem fordeling”. Du kan senere søge undervisningsforløbene frem med 

de fordelte/gemte elever, når du skal arbejde videre med fordelingen. 
 

Når du er klar til at overføre tilmeldingerne/fordelingerne trykker du på 

knappen ”Tilmeld og overfør til EASY-A”. Eleverne bliver automatisk 

tilmeldt alle de bundne læringsaktiviteter i undervisningsforløbet. 

Opdateringen/holdplaceringen sker med det samme i EASY-A, dvs. du 

skal ikke indlæse holdplaceringerne. 
 

Frameld elever 
 

Hvis du er kommet til at tilmelde en elev til et undervisningsforløb ved  

en fejl, kan du let framelde eleven igen. Det gør du ved at fjerne hak- 

ket/markeringen ud for eleven på det pågældende undervisningsforløb. 

Når du trykker på knappen ”Tilmeld og overfør til EASY-A” bliver ele- 

vens holdplaceringer på de bundne læringsaktiviteter/hold automatisk 

slettet i EASY-A. 
 

Tilmeld elev til dele af et undervisningsforløb  
 

Se www.elevplanvejledning.dk Elevforelingsvinduet, med reduceret elevtilknytning 

 
http://www.elevplanvejledning.dk/Documents/Reduceret%20fordel%20elever%20på%20uvforløb.p

df#search=fordel%20elever 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.elevplanvejledning.dk/
http://www.elevplanvejledning.dk/Documents/Reduceret%20fordel%20elever%20på%20uvforløb.pdf#search=fordel%20elever
http://www.elevplanvejledning.dk/Documents/Reduceret%20fordel%20elever%20på%20uvforløb.pdf#search=fordel%20elever
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Bilag 1. 

 

Forudsætning 1: Du skal oprettes som Elevplan-bruger 

Hvis du ikke allerede er oprettet som elevplan-bruger, så skal du oprettes. Det bliver 

du i vinduet A021 Medarbejder (menu Personale > Stamdata > Medarbejder), hvor 

du skal op- rettes som medarbejder på skolen med J i feltet Elevplanbruger. Se 

eksemplet nedenfor med Elevplanbrugeren Jenny81 851Møller: 
 

 
 

Forudsætning 2: EASY-A- og Elevplan-bruger skal knyttes sammen 

Desuden skal EASY-A vide, hvilken Elevplan-bruger, den skal logge ind som. 

Derfor skal din systemadministrator registrere en sammenhæng mellem EASY-A 

brugeren (Oracle- brugeren) og Elevplan-brugeren (medarbejder med ja til elevplan). 

 

Det gør man i vinduet A555 Vedligehold af Oraclebruger (menu System > 

Adgangskontrol 

> Vedligehold Oraclebruger) ved at udfylde feltet medarbejder med initialer på den 

medar- bejder, som elevplanbrugeren er oprettet udfra. Se eksemplet nedenfor, hvor 

Oracle- 

/EASY-A-brugeren JM81 er knyttet til Elevplanbrugeren med medarbejderinitialerne 

jm81 (Jenny81 851Møller): 
 

 


