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Indledning 
Dette dokument beskriver de sammenhænge mellem EASY-A og Elevplan, der benyttes mest i 

hverdagen. Der findes en lang række dataudvekslinger, som ikke er beskrevet og behandlet i dette 

dokument. 

 

Lokale fag 
 
I Elevplan knyttes der fag til læringsaktiviteterne. Alle UVM-fagene er oprettet af 

Undervisningsministeriet og overført til Elevplan, hvor de kan søges frem og knyttes til en 

læringsaktivitet via et læringselement. 

 

De lokale fag som den enkelte skole bruger, er det kun skolen selv der ved noget om, og derfor skal 

fagene oprettes i systemerne af skolen, inden de kan anvendes. 

 

Lokale fag der er oprettet i Elevplan kan knyttes til læringselementer og derefter indgå i 

læringsaktiviteter. De lokalt oprettede fag med mål, kan ligesom mål på UVM fag løbende afvinkes 

og der kan afgives karakterer på de lokale fag. 

 

Lokale fag som er oprettet i Elevplan skal overføres til EASY-A og indlæses så de bliver til et lokalt 

skolefag. 
 

 

De lokale valg indlæses på vinduet B329 
 

 

På B329 indlæses de lokale fag, dvs. man kobler faget fra Elevplan sammen med et lokalt skolefag i 

EASY-A. Lokale skolefag har altid et fagnummer større end 50.000. 

Der kan kun knyttes ét lokalt fag fra elevplan til samme lokale skolefag fra EASY og faget må 

ikke være udgået. 
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Der kan være to situationer: 

 

Det lokale skolefag findes IKKE i EASY-A i forvejen og skal derfor oprettes 

 

Indtast det nummer som det nye lokale fag skal have i EASY-A. 

Fagnummeret må ikke være brugt tidligere. Felterne niveau, betegnelse og kort betegnelse vil 

automatisk blive udfyldt med værdierne fra Elevplan. 
 

 

I vinduets nederste blok kan du tilføje de resultatformer faget skal have. Resultatformerne bliver 

ikke overført fra Elevplan, så meddelelsen om hvilke resultatformer faget skal have, skal elevplan- 

medarbejderen sørge for, at elevadministrationsmedarbejderen får på anden måde. Det bør fremgå 

af læreplanen til faget. 

 

Når du trykker godkend oprettes et nyt lokalt skolefag med tilhørende resultatformer. Du kan se 

faget på vinduet A890 Skolefag. 

 

Faget returneres til elevplan. Hvor det vises med et EASY ikon med grønt flueben, hvis det har 

været i EASY og fået et nummer. 
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Det lokale skolefag findes i EASY-A i forvejen 

 

Hvis det lokale fag allerede er oprettet i EASY-A skal du ved indlæsningen søge netop det skolefag 

frem, som du ønsker at knytte sammen med det lokale fag, du er i færd med at indlæse fra Elevplan. 
 

 

Herefter er det samme procedure som ovenfor. 

 

Når du trykker på knappen Godkend, vil det lokale fag fra Elevplan blive knyttet til skolefaget i 

EASY-A, og kan benyttes til udbud, afvinkning og karaktergivning. 

 

Du kan ikke ændre i det eksisterende skolefag på vinduet her. Hvis noget skal ændres, må du 

efterfølgende søge faget frem på A890 Skolefag og foretage ændringerne der. 
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Medarbejder i Elevplan 
 
Al oprettelse af brugere i Elevplan sker i EASY-A 

 

 

Oplysning om at medarbejderen skal være elevplanbruger overføres til elevplan, hvis der står "J" i 

feltet Elevplanbruger. Feltet udfyldes automatisk med "J", hvis medarbejderen knyttes som 

kontaktlærer til en elev i EASY-A. En medarbejder der ikke er kontaktlærer, overføres til Elevplan, 

hvis der sættes ”J” i feltet. 

 

I Elevplan dannes et bruger login + password. Det sendes til EASY-A 

 

Ved at bestille jobnr. B364 i EASY-A dannes en flettefil, som bl.a. indeholder login + password. 

Det giver mulighed for, at vi kan udlevere et personligt brev til medarbejderen med alle relevante 

oplysninger. 

 

Hvis skolen som led i oprettelsen af medarbejdere tildeler medarbejderen en e-mail adresse og 

denne tastes i EASY-A - typen skal være AM (arbejdsmail), så kan medarbejderen selv hente sit 

brugernavn og sin adgangskode ved at benytte muligheden ”Glemt adgangskode” på forsiden af 

www.elevplan.dk. Medarbejderen kan selv redigere sin e-mail i Elevplan. En sådan ændring 

overføres ikke til EASY-A i den nuværende version. 

 
Direkte adgang fra EASY-A til Elevplan. 

 
De administrative brugere kan have stor fordel af at kunne gå direkte fra EASY-A til Elevplan. 

For at det kan lade sig gøre, skal systemadministratoren på A555 Vedligehold Oracle brugere knytte 

medarbejderens initialer til oraclebrugeren. 

http://www.elevplan.dk/
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Elever i elevplan 
 

Alle elever der er indmeldt på en erhvervsuddannelse, som fra UVM er markeret med ”ja” til 

elevplanuddannelse, bliver overført fra EASY-A til Elevplan, når eleven oprettes. 

 

Overførslen, af de oplysninger som er registreret i A580, sker automatisk og kan kun ses og tjekkes 

i ind-/udbakken. 

Bemærk at det tvungne felt ”Elevafdeling” også overføres til Elevplan med den fulde betegnelse, 

som er angivet i B501. Dette felts betegnelse anvendes i flere søgninger i Elevplan. 

 

I Elevplan dannes et bruger login + password, og det sendes tilbage til EASY-A. 

 

Ved at bestille jobnr. B368 i EASY-A dannes en flettefil som bl.a. indeholder login + password. 

Det giver mulighed for, at vi kan udlevere et personligt brev til eleven med alle relevante 

oplysninger. B368 kan afgrænses til bl.a. cpr-nr., skoleforløb, hold og dato. 

Når flettefilen dannes, sættes der et datostempel på eleverne, så EASY-A altid ved hvornår der sidst 

er udskrevet loginoplysninger til den pågældende elev. 

 

Hvis I bruger dato som afgrænsning, dannes der kun fletteoplysninger på de elever, som har en 

registrering i tabellen ElevplanLogon (oprettelsesdato) der ligger senere end afgrænsningsdatoen. 

Dvs. der dannes kun fletteoplysninger på de elever der ikke allerede har fået dannet oplysningerne 

pr. den angivne dato eller senere. 

Nogle skoler anvender UNI-Login til elever. Elever der er tilknyttet pågældende institution som 

primær institution kan umiddelbart logge ind i Elevplan via UNI-Login boksen på forsiden af 

Elevplan 

 

Hvis skolen som led i oprettelsen af elever tildeler eleven en e-mail adresse og denne oprettes i 

EASY-A (feltet AM i kontaktdata) kan eleven selv hente sit brugernavn og sin adgangskode ved at 

benytte muligheden ”Glemt adgangskode” på forsiden af www.elevplan.dk 

Derved kan der undgås at fordele brugernavne og adgangskoder til Elevplan. 

Eleven kan selv redigere sin e-mail i Elevplan. En sådan ændring overføres til EASY-A. 

http://www.elevplan.dk/
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Tilknytning af kontaktlærer 
 

Massetilknytning af kontaktlærer 

 

I næste afsnit vil tilknytning af kontaktlærer blive forklaret i hovedtræk. For at få en mere detailleret 

beskrivelse henvises til vejledning på www.admsys.uni-c.dk - Masseoprettelse og -redigering af 

kontaktlærertilknytninger 

 

I vinduet C010 kan du fremsøge elever ud fra hold, skoleforløb eller lærested. Du fremsøger i 

vinduets øverste blok ‘søgeblokken’. Bemærk der kan ikke anvendes ‘%-tegn’ i fremsøgningen, 

dvs. du skal enten fremsøge på et konkret hold/skoleforløb/lærested eller du skal benytte 

værdilisten. Til gengæld kan du benytte ‘%-tegn’ til søgning i værdilisten. 

De tre søgekriterier hold, skoleforløb og lærested kan kombineres. 
 

 

Du skal nu angive initialer m.v. på den kontaktlærer som du ønsker at knytte til eleverne. Det gør du 

nederst i den midterste blok: ‘Opret ny kontaktlærertilknytning’. 

Du kan med fordel bruge værdiliste til at udfylde feltet ‘initialer’. Hermed får du automatisk udfyldt 

feltet Lbnr. (løbenr. på kontaktlæreren). Angiv en start- og evt. slutdato på tilknytningen. 

Bemærk du behøver ikke at udfylde slutdato på tilknytningen. Hvis du undlader at angive slutdato 

vil kontaktlærertilknytningen blive oprettet uden slutdato. 

Hvis alle fremsøgte elever skal have tilknyttet den samme kontaktlærer kan du trykke på knappen 

‘1. Sæt opdater felt’ for at få sat feltet ‘Opdater J/N-feltet’ i elevblokken til J. 

 

Tryk herefter på knappen ‘2. Opdater’ for at få opdateret eleverne med de angivne 

kontaktlæreroplysninger. Se eksemplet her: 

http://www.admsys.uni-c.dk/
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Felterne er opdateret, men endnu ikke gemt og kan redigeres. 

Hvis alle data er som de skal være kan du trykke F10 = gem. 
 

 

Vær opmærksom på, at kontaktlæreren først får eleven automatisk fremsøgt i elevplan på elevlisten 

pr. den dato der står i startdato. 

 

Hvis kontaktlæreren derfor har brug for at arbejde med elevens uddannelsesplan før skolestart, skal 

startdato for kontaktlærertilknytningen afpasses efter det. 
Hvis der er angivet en slutdato, kan kontaktlæreren ikke se eleven på elevlisten efter den anførte 

slutdato. 

 

Slutdatoen sættes automatisk når en elev afgangsmeldes!!! 

 

OBS!! Det er dog en forudsætning at eleven kun er aktiv på en uddannelse. 
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Hvis I har ”glemt” at afgangsmelde eleven på en tidligere uddannelse f.eks. præsentationskursus, 

sker det IKKE automatisk. 

 

Hvor bruges kontaktlærer i Elevplan? 

 

Når kontaktlærerne logger på elevplan fremsøges kontaktlærerens elever automatisk og vises i 

elevlisten. Når virksomheden ser på elevens visitkort i Elevplan vil kontaktlæren fremgå med 

kontaktdata 
 

 

Derfor er det vigtigt, at oplysningerne er korrekt registreret i EASY-A ellers kan kontaktlæreren 

ikke finde sine elever. Mange skoler sætter IKKE slutdato på kontaktlærertilknytningen, hvilket er 

en fordel for virksomheder og elever, da der så altid er en tilknytning, der først ændres når der aktivt 

skiftes kontaktlærer. 

 

Kontrol af om eleven har kontaktlærer 

Hvis du har brug for at tjekke en elevs kontaktlærertilknytning sker det typisk på A580 på pop- 

uppen -  

I dette vindue kan du også rette oplysninger om kontaktlærer. 
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Uddannelsesvejledertilknytning i EASY-A og i Elevplan 
 
 
 

Elever kan have en kontaktlærer, som beskrevet før. 

Ansøgere kan have tilknyttet en uddannelsesvejleder. Tilknytningen sker i EASY-A og vises i 

Elevplan. 

Optagne ansøgere skifter status til elever, og har derfor ikke nogen uddannelsesvejledertilknytning 

mere. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Ind-/udbakke fra Elevplan 
 
Udveksling af data mellem EASY-A og elevplan kan ske på 2 måder: 

 Ved hjælp af en DataUdvekslingsServer også kaldes DUS’en 

 Ved hjælp af WEB-service. 

 

Hvis data udvekslingen sker via DUS’en kan ind- og udbakkerne benyttes til sporing af evt. fejl i 

udvekslingen mellem EASY-A og Elevplan. 

 

Vinduer findes under: 
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Vinduerne er delt op i 2 blokke. I den øverste kan man se, hvornår DUS’en sidst har været forbi 

Elevplan og udvekslet data med skolens EASY-A maskine. 

Hvis det er meget længe siden fortæller det, at der kan være noget galt. Under normal drift går der 

ca. 20 – 30 min. mellem hvert besøg. 

 

I den nederste del kan man se, hvilke oplysninger der skal/bliver overført. Man kan søge i begge 

blokke uafhængig af hinanden. 

 

I feltet status kan man se, hvordan behandlingen af en besked skrider frem. Når beskeden lægges i 

udbakken, får den status "Klar til overførsel", når den bliver hentet, vil den få status "Overført", og 

når resultatet af behandlingen i Elevplan kommer tilbage, vil den få enten status "Afsluttet OK" 

eller "Fejlet". Slut-status skal derfor ikke opfattes som en besked om, hvorvidt beskeden kommer 

frem til Elevplan, men som et resultat af behandlingen i Elevplan. Skift i status kan ses på vinduet 

B353a Historik for udbakke. 

 

Når man kigger i ind-/udbakkerne, kan man default kun se de fejlede beskeder, men man kan søge i 

blokken og således se hvad der er overført, afsluttet osv. 

 

Hvis der et noget som står med ’fejlet’, kan man ved at trykke på ’Vis indhold’ se hvad årsagen er. 

Hvis man vil se, hvordan det går med de øvrige overførsler, kan man søge i vinduet. 

 

Der findes tilsvarende ind- og udbakker i elevplan. 
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Skal man undersøge noget på en bestemt person, er de måder man skal søge på ikke konsekvent 

ens, nogle gange skal man søge på %navn% andre gange %cpr-nr%. 

 

Bemærk de tre knapper på vinduet.  Indbakken fungerer helt på samme måde. 

 

Hvis dataudvekslingen går trægt, kan man hurtigt få et overblik over, om noget er galt ved at klikke 

på knap nr. 3 ”vis fordeling af beskeder” 

Her vises hvor mange beskeder der ligger i hhv. ind- og udbakken og hvilken status de har. 
 

 

OBS - Hvis du mangler data, er det en god ide at tjekke ind- og udbakkerne i begge systemer for at 

se om alt er afsluttet ok. 

 

 

Fritagelser/godskrivning 
 
Godskrivning/fritagelser som registreres i Elevplan skal læses ind i EASY-A. 

Dette sker på vinduet B366 indlæsning af fritagelser fra elevplan. 



Sammenhæng mellem EASY-A og Elevplan 

Revideret april 2015  
 

side 14 

 

 

 

 

 

 
 

Elevens godskrivning/fritagelse godkendes, når der foreligger dokumentation i form af karakterliste, 

godskrivningsliste eller andet. Hvis data ikke er registreret korrekt, skal de afvises. 

 

Der henvises til vejledning om godskrivning på www.admsys.stil.dk 

 

 

Af vinduet fremgår, hvilket fag og niveau eleven godskrives for, om der er tale om fritagelse for 

både undervisning og eksamen, godskrivningsteksten vises og endelig fremgår det, hvis der følger 

karakterer med, og hvilken medarbejder der har godkendt det. 

 

Godskrivning og fritagelser kan også registreres i EASY-A. Det sker på vinduet A481 Registrering 

af fritagelse/merit/godskrivning. De fritagelser/godskrivninger der er indlæst fra Elevplan vil også 

kunne ses i vinduet. 

http://www.admsys.stil.dk/
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Undervisningsforløb i EASY-A 
 

I Elevplan oprettes undervisningsforløb, også kaldet uv-forløb, med en eller flere læringsaktiviteter 

knyttet til. 

 

Læringsaktiviteterne skal indlæses af en bruger i EASY-A, og bliver dermed til HOLD mens uv- 

forløbene lægger sig direkte ind i EASY-A og ses i vinduet C207. 

 

I EASY-A kan vi kun se uv-forløbene, vi kan ikke oprette, redigere eller slette dem. 

 

 

 

 

Vinduet har 2 blokke. I øverste blok vises alle de uv-forløb som er sendt til EASY-A. 
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I nederste blok vises de tilknyttede læringsaktiviteter/hold – men først når de er indlæst i B327 

Indlæsning af hold fra Elevplan. 

Man kan også se om læringsaktiviteten er en bunden aktivitet, eller om det er en valgfri aktivitet. 

Dvs. om det er en aktivitet eleverne på forløbet SKAL have, eller om det er en de kan vælge. 

 

I Elevplan får uv-forløbet et EASY-A ikon når det er overført, og når man I EASY-A har indlæst de 

tilhørende læringsaktiviteter, sendes et ok tilbage til elevplan, hvilket resulterer i et grønt flueben. 

 

Det samme gør sig gældende på de tilhørende læringsaktiviteter. 
 

Bemærk også oplysningerne om overførslen i panelet ”Status” 
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Indlæsning af hold i EASY-A 
 
 

Under Aktiviteter findes menupunktet Elevplan som indeholder 3 undermenuer bl.a. Indlæsning af 

hold. 
 

 

På B327 søges de hold/læringsaktiviteter frem, som ønskes indlæst ind i EASY-A. 

I kan søge på alle de gule felter. For at gøre mængden af data overskuelig, er det en god ide f.eks. at 

bruge afdeling eller medarbejder som afgrænsning og som noget nyt Undervisningsforløb. 
I kan også kombinere søgekriterierne f.eks. afdeling og uv-forløb. 

 

”Medarbejder” i B327 er den medarbejder som har overført aktiviteten fra Elevplan 

 

I elevplan kan I på uv-forløbet se, at der både ud for uv-forløbet og læringsaktiviteterne er EASY-A 

ikoner, det betyder at forløbet er overført, men læringsaktiviteterne er endnu ikke indlæst. 

 

Hvis forløbet ikke er overført, er der ingen EASY-A ikoner ud for læringsaktiviteterne!!! 

 

Hvis I ikke kan finde de data i forventer i B327, er et en god ide at tjekke i elevplan, om 

aktiviteterne er blevet overført dvs. har EASY-A ikoner. 
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Hvordan kan man se at et udbudt uv-forløb med læringsaktiviteter er sendt til EASY-A? 
 

Her vises et udbudt uv-foløb, som endnu ikke er overført til EASY-A. 

Bemærk det grå EASY-A ikon øverst, og ingen EASY-A ikon ud for læringsaktiviteterne. 
 

 

Her vises et udbudt uv-forløb, som er overført til EASY-A. 

EASY-A ikonet har nu fået farve og der er kommet EASY-A ikon ud for læringsaktiviteterne. 

Bemærk – læringsaktiviteterne er ikke indlæst endnu, ses også i mouse over. 

Hvis en læringsaktivitet er afvist, kommer der et rødt minus på EASY-A ikonet 
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Indlæsning af hold 

 

Når der skal indlæses hold, kan der være to ”situationer”: 

 

 Holdet findes ikke i EASY-A i forvejen. (Den anbefalede fremgangsmåde) 

 Holdet er oprettet i EASY-A og skal knyttes sammen med lærings aktiviteten. 

 

Hold med undervisningsfag kan med fordel ”arves” fra Elevplan under indlæsning af aktiviteter. 

 
Holdet findes ikke i EASY-A i forvejen: 

 

 

I feltet ”antal ikke indlæste hold” vises, hvor mange hold der ligger og venter på at blive 

indlæst/godkendt. 

 

I skal være opmærksomme på, at I nu er ved at oprette et nyt hold i EASY-A, på en ny og nemmere 

måde, hvor I får de tilknyttede fag foræret af Elevplan. 

Det er faktisk en variant af vinduet ”A326 – hold”. 

 

Når der oprettes et hold i EASY-A, er der nogle felter som skal udfyldes, og det gør man så i 

vinduet her. 

 

I blokken ”hold” vil betegnelse, startdato og slutdato være udfyldt med de oplysninger der kendes 

fra læringsaktiviteten i elevplan – men oplysningerne kan selvfølgelig rettes/ændres, med 

undtagelse af start- og slutdato. 

Feltet ”Betegnelse” svarer til ”Læringsaktivitetens navn” i Elevplan. 

Af hensyn til skemavisningen i Elevplan bør man være opmærksom på en navngivning i feltet 

”Betegnelse”, så eleven kan fortolke hvad der skal foregår i en given lektion. 

 

De øvrige 7 felter i blokkene grupperinger, lønoplysninger og skemaoplysninger, kan blive 

forudfyldt hvis skolen på enten aktivitetsafdeling (A311) eller ansvar (A011) har udfyldt disse 

felter. 
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Hvis der ikke er tilknyttet værdier i aktivitetsafdeling eller ansvar, er felterne tomme og skal 

udfyldes, hver gang et hold læses ind. 

 

I feltet aktivitet tastes holdnummeret – efter samme system, som I kender, ligesom kort betegnelse 

udfyldes. 

 

Det er også muligt at ændre fagstatus på fagene. Når fagene kommer fra Elevplan bliver de tildelt 

fagstatus ”O” eller ”L”, hvis der eksempelvis er tale om et valgfag bør fagstatus rettes inden der 

godkendes. 

 

Til brug for eksamensplanlægningen er det også muligt at angive eksamenstermin og 

trækningstype. 

 

I kan i denne arbejdsgang sige ”ja”, til at der skal indlæses holdplaceringer, men I kan også vente og 

indlæse dem efterfølgende, og nu som noget nyt via fordelingsvinduet. Mere herom senere. 

 

Inden man godkender, er det vigtigt at kontrollere om fagene på holdet også er de rigtige 

/forventede. Er der fag/fagnumre der er forkerte, bør holdet afvises. Medarbejderen, der har lavet 

læringsaktiviteten, skal kontaktes med en forklaring på hvorfor den er afvist. 

 

Tilknytning af lokale skolefag 

 

I kan også vælge at tilknytte nogle lokale skolefag til holdet, når I indlæser fra elevplan. 

Nogle skoler vil gerne kunne skemalægge på lokale skolefag. 

De vil gerne have at eleverne kan genkende de læringselementer eller læringsaktiviteter, som de er 

tilmeldt. 

 

Ved at ”højreklikke” i vinduet, kan I vælge B327a lokale skolefag på hold. 
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I øverste del af vinduet ses titlen på de læringselementer, som er tilknyttet læringsaktiviteten, og 

som måske er de fag, vi vil bruge som skemaregistreringsfag. 

 

Mange skoler har nogle lokale skolefag, som bruges til skemaregistrering. 

 

Man kan f.eks. oprette lokale skolefag svarende til de læringsaktiviteter, der udbydes på skolen. 

Når I har lagt de fag på, I ønsker, skal I gemme. 

Gå tilbage til B327 og når alt er udfyldt korrekt, trykker I på ”godkend”. 

 
Hvad sker der, når der trykkes godkend? 

 

1. Holdet oprettes i EASY-A. 

 

2. Der sættes automatisk skolefag på hold, svarende til de UVM-fag, der via læringselementer 

er tilknyttet de læringsaktiviteter, der er knyttet til uv-forløbet. 

 

3. Der sættes lokale skolefag på hold, svarende til de lokale skolefag, der er tastet på B327a. 

 

4. Der indlæses evt. holdplaceringer. 

 

5. Der sendes en besked til Elevplan, om at holdet er blevet godkendt i EASY-A 

 

Vær opmærksom på, at faget bliver sat på holdet uanset, hvor stor en andel af faget målpindene 

svarer til. 
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Hold i EASY-A efter godkendelse 
 

 

Der er nu oprettet et nyt hold i EASY-A med tilhørende fag. 

 

Bemærk at skolefag-på-hold der oprettes vha. B327 Indlæsning af hold fra Elevplan automatisk får 

fagtilknytningen ”O” (obligatorisk) – hvis man ikke ændrer det i forbindelse med indlæsningen. 

 

Hvis man glemmer at rette det i forbindelse med indlæsningen, anbefales det at man efter at have 

indlæst/oprettet et hold via B327 Indlæsning af hold fra Elevplan straks (inden man indlæser 

holdplaceringer på den pågældende udbudte læringsaktivitet) retter fagtilknytningen på skolefagene, 

hvis den automatisk udfyldte værdi ”O” er forkert. 

 

Bemærk at ændringen af fagtilknytning på skolefag-på-hold kun slår igennem på fremtidige 

skolefag-på-holdplaceringer. Det er derfor vigtigt at ændre værdien før elevtilmeldingerne fra 

Elevplan indlæses (skolefag-på-holdplaceringerne)! 

 

Hvis der allerede er indlæst elevtilmeldinger/skolefag-på-holdplaceringer med forkert 

fagtilknytning skal man ændre fagtilknytningen på de pågældende elevers skolefag-på- 

holdplaceringer, så de kommende karakterer får den korrekte fagtilknytning. 
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Sådan vises det i Elevplan at EASY-A har godkendt holdet 
 

 

Her ses grønne flueben på alle aktiviteter i det udbudte uv-forløb. 
 

 

I fordelingsvinduet kan man også se om aktiviteterne er overført og indlæst. 
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Indlæsning af hold fra elevplan hvor holdet findes i EASY-A i forvejen: 

 

 

Hvis man allerede har oprettet holdet i EASY-A, kan man knytte det sammen med en 

læringsaktivitet fra elevplan. 

 

Proceduren er ikke væsentlig anderledes end før. 

I skal dog være opmærksomme på at aktiviteten skal søges frem, da den jo eksisterer i forvejen. 

Der er to forudsætninger, som skal være opfyldt: 

 Alle de UVM-fag (skolefag) som kommer fra elevplan, skal være på holdet i EASY-A. 

 Start- og slutdato på holdet i EASY-A og på læringsaktiviteten skal være ens. 

 

Èn læringsaktivitet kan altid kun knyttes til ét hold i EASY-A. 
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Hvilke fag mangler på holdet? 

 

Vinduet B327b viser hvilke skolefag, der skal sætte på holdet før sammenknytningen kan 

godkendes. 

 
 

Gå til vindue ”A335 skolefag på hold” og tast de manglende fag ind. 

Herefter kan I godkende på B327. 
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Fordeling af elever på uv-forløb i elevplan. 
 

Sådan får du adgang til fordelingssiden 

 

Du får adgang til Elevplan-siden ”Fordeling af elever på undervisningsforløb” 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 vejledningen: Adgang til fordelingsvindue i Elevplan (elever på 

undervisningsforløb). (www.admsys.uni-c.dk/easy- 

a/dokumenter/Elevplan/Generelt/Adgang_fordelingsvindue_Elevplan.pdf ) 
 

Søg undervisningsforløb frem 

 

Når du skal fordele elever på forløb, skal du dels søge de undervisningsforløb frem, som du vil 

fordele elever på og dels søge de elever frem, som skal fordeles på undervisningsforløb. Du vælger 

selv, om du vil starte 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 angiver et søgeord i titelfeltet og får så vist alle 

undervisningsforløb, hvor søgeordet indgår i titlen: 
 

 

Hvis du vil have flere søgekriterier end titel, skal du trykke på knappen ”Avanceret søgning” (se 

ovenfor). Herefter kan du søge på indgange/hovedforløb og aktivitetsafdeling: 

http://www.admsys.uni-c.dk/easy-a/dokumenter/Elevplan/Generelt/Adgang_fordelingsvindue_Elevplan.pdf
http://www.admsys.uni-c.dk/easy-a/dokumenter/Elevplan/Generelt/Adgang_fordelingsvindue_Elevplan.pdf
http://www.admsys.uni-c.dk/easy-a/dokumenter/Elevplan/Generelt/Adgang_fordelingsvindue_Elevplan.pdf
http://www.admsys.uni-c.dk/easy-a/dokumenter/Elevplan/Generelt/Adgang_fordelingsvindue_Elevplan.pdf
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Hvis der allerede er fordelt elever på de fremsøgte undervisningsforløb, får du vist disse elever. Du 

vil vha. farvesymboler kunne se, om fordelingen er gemt (orange) eller om den er overført til 

EASY-A (blå). 
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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 undervisningsforløb, kan du med 

knappen ”kopier” få kopieret det pågældende undervisningsforløb. Der bliver nu dannet en kopi af 

undervisningsforløbet og de tilhørende læringsaktiviteter i Elevplan og EASY-A. 

Bemærk indtil videre bliver kopien navngivet med undervisningsforløbets betegnelse efterfulgt af 

hold A. 

Du kan efterfølgende ændre undervisningsforløbets navn til noget mere sigende i Elevplan under 

Undervisningsforløb >Søg rediger udbudt. 

Bemærk desuden at EASY-A hold, som er knyttet et til kopieret undervisningsforløb pt. navngives 

med ”EV#...”. Det vil blive ændret på et tidspunkt. Men indtil da bør I løbende tjekke, om I har hold 

liggende i EASY-A med koden ”EV#..”. 

Du kan ændre holdkoden for mange hold af gangen i vinduet A320 Aktivitetsoversigt generel 

(Aktiviteter > Generelt). 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. 

 

Knappen ”Status” 

 

Hvis du klikker på statusknappen på et forløb kan du se, hvilke læringsaktiviteter der er i forløbet, 

og hvor langt de er kommet i indlæsningen i EASY-A. 

 

Alle undervisningsforløbets læringsaktiviteter bør være indlæst og accepteret i EASY-A, før 

du fordeler elever på forløbet. 
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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 > Indlæsning 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 frem ud fra flere kriterier: Navn, cpr., i skoleforløb pr., 

skoleforløb, kontaktlærer og uddannelse. 
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Bemærk hvis du søger på skoleforløb, skal du angive skoleforløbets eksakte kode i søgefeltet. 

Hvis du søger på kontaktlærer kan du fremsøge elever for flere kontaktlærere af gangen, ved at 

markere/hakke flere kontaktlærere af på søgesiden. Se nedenfor: 
 

 

Søgning på CØSA formål: Her angiver du kodebetegnelsen for uddannelsen, fx 1036 for 

uddannelsen ”Merkantil”. 
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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 hakket/markeringen ud for eleven på det pågældende 

undervisningsforløb. Når du trykker på knappen ”Tilmeld og overfør til EASY-A” bliver elevens 

holdplaceringer på ALLE de bundne læringsaktiviteter/hold automatisk slettet i EASY-A. 

 

Flyt en elev fra et undervisningsforløb til et andet FORUD for start på forløbet 

 

Hvis du ønsker at flytte en elev fra et undervisningsforløb til et andet, skal du søge eleven og de to 

undervisningsforløb frem. Fjern hakket/markeringen for eleven på det ene undervisningsforløb og 

sæt i stedet hak ud for det andet undervisningsforløb. 

Når du trykker på knappen ”Tilmeld og overfør til EASY-A” bliver elevens holdplaceringer på det 

ene undervisningsforløb automatisk slettet i EASY-A, og eleven bliver holdplaceret på det andet 

undervisningsforløbs bundne læringsaktiviteter/hold. 

 

 

Flytning af elever mellem udbudte undervisningsforløb der ER I GANG 

Hvis man ønsker at flytte en elev fra et undervisningsforløb der er i gang, og hver der fx er ført 

fravær på tilknyttede hold, benyttes en anden metode end beskrevet ovenfor. 

I sådanne tilfælde må man behandle én elev ad gangen i et særligt vindue der er vist herunder. 
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Hvis man udfører ovenstående korekt mistes der ikke registreringer på det / de hold eleven stopper 
på. 
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Indlæsning af holdplaceringer 
 
Man kan indlæse holdplaceringer på 3 måder: 

 
 Når man indlæser holdet på B327, kan man svare ”ja” til samtidig at indlæse 

holdplaceringer 

 Man kan indlæse holdplaceringerne efterfølgende på B328 

 Man kan sætte EASY-A op til at holdplaceringerne indlæses automatisk 
 

 

I dette vindue kan I indlæse holdplaceringer individuelt. 

 

Nederst i vinduet er der en statistik, som viser, hvor mange ikke indlæste hold og holdplaceringer 

der ligger i grænsefladetabellen og venter på at blive indlæst. 

 

I søger de hold frem, som I vil indlæse holdplaceringer for. 

 

I nederste blok vises de elever, som er overført fra elevplan til dette hold. 

Når holdet er søgt frem placerer i cursoren i feltet skoleforløb. 

Så udfylder EASY selv felterne: 

 

 Rate = 1 

 Skoleforløb = det skoleforløb eleven følger i holdets periode, forudsat eleven er placeret på 

et skoleforløb. 

 Godkend = G 

 

I kan selvfølgelig rette i disse værdier. 

Feltet ”Godkend” kan have værdierne: 

 G = Godkend 

 A = Afvis 



Sammenhæng mellem EASY-A og Elevplan 

Revideret april 2015  
 

side 36 

 

 

 

 
 

Hvis skoleforløbets slutdato ligger tidligere end holdet slutdato, vil holdplaceringen blive afkortet, 

så eleven kun placeres på holdet, i den periode eleven er på skoleforløbet. 

 

Automatisk indlæsning af holdplaceringer 

 

Batchjobbet B622 indlæser alle holdplaceringer fra Elevplan, der afventer indlæsning.  

Dog indlæses kun holdplaceringer til Udbudte læringsaktiviteter, der er indlæst i EASY-A. 

 

Reglerne for hvilke holdplaceringer der indlæses er de samme som for B327 Indlæsning af hold fra 

Elevplan (via knappen ”indlæs holdplaceringer”) og B328 Indlæsning af holdplaceringer fra 

Elevplan. 

 

For at kunne anvende B622 skal skolen sætte trimmeoplysningen ”Automatisk indlæsning af 

holdplaceringer” til værdien J. 

 

Derefter skal batchjobbet B622 bestilles. Ved bestilling skal der angives et interval (et antal 

minutter), som den automatiske indlæsning skal køre med. 

 

Batchjobbet B622 afsluttes i status ”se log”, hvis en holdplacering eller en karakter afvises i 

forbindelse med indlæsningen. Man bør derfor tjekke loggen regelmæssigt. 

 

Hvis der bliver indlæst elevtilmeldinger/skolefag-på-holdplaceringer med forkert fagtilknytning 

skal man ændre fagtilknytningen på de pågældende elevers skolefag-på-holdplaceringer, så de 

kommende karakterer får den korrekte fagtilknytning. 

 

Karakterfrigivelse og -offentliggørelse 
 
Frigivelse 

Karakterer der afgives i Elevplan, overføres til EASY-A. Man skal på skolen beslutte, om man 

ønsker at karakterer fra Elevplan skal være frigivet så de indlæses i EASY-A automatisk, eller om 

de skal frigives i EASY-A inden de indlæses. 

 

Hvis karaktererne tastes i EASY-A bliver de overført til Elevplan. Også her gælder det, at så snart 

karaktererne er frigivet indlæses de i Elevplan. 

 

Skoleopsætning af hvorledes frigivelse af karakterer finder sted på skolen styres i EASY-A på 

vinduet A914 karaktertyper. 

 

Man kan selv rette i kolonnerne: 

 Frigivelse = frigivelse af karakterer afgivet i EASY-A 

 Elevplanfrigivelse = frigivelse af de karakterer der er afgivet i elevplan 

 

Det er en beslutning, der skal tages for hele skolen, dvs. man kan ikke vælge at ville frigive fra en 

afdeling og ikke fra en anden. 
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Feltet ”elevplanfrigivelse” er udfyldt med nej 

 
Det betyder at alle karakterer afgivet i Elevplan automatisk indlæses i EASY-A. Fordelen er, at det 

er hurtigt og ”nemt”. 

 

Ulempen er, at man ikke ved, hvor mange karakterer der er afgivet, og om man nu har modtaget 

karakterlister for de afgivne karakterer. Ikke alle elevplanbrugere er opmærksomme på, at det har 

stor betydning hvilken termin karaktererne afgives i og hvilken resultatform og karaktertype der 

bruges hvornår, hvis de oplysninger ikke er korrekte, at det absolut også en ulempe at karaktererne 

bliver indlæst automatisk. 

 

Bliver forkerte ting læst ind, skal de rettes via EASY-A ved først at slette det forkerte og så oprette 

de korrekte data. 

 

Karakterlisten/dokumentationen fra elevplan SKAL altid udskrives og afleveres til 

elevadministrationen. 

 

Feltet ”elevplanfrigivelse” er udfyldt med ja. 

 

Det betyder at alle karakterer skal frigives i EASY-A. Dette gøres på vinduet B470 frigivelse af 

karakterer, eller på hver elev på vinduet A471 registrering af karakter/merit. 

Fremsøgning kan ske på baggrund af listenummer på den modtagne udskrift af karakterlisten fra 

Elevplan. 

 

Hvis man opdager, at der f.eks. er brugt en forkert karaktertype, skal man anvende slette-knappen i 

stedet for frigive-knappen på vinduet. 

 

Det resulterer i, at karaktererne ikke indlæses i EASY-A, og at der går en besked til den 

elevplanbruger, der har afgivet karakteren. 
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Offentliggørelse 
 

 
Når der gives karakterer, kan man bestemme, hvornår eleven må se karakteren i sin 

uddannelsesbog: 
 

 

Det offentliggørelsestidspunkt der tastes i elevplan, kommer med over i vinduet B470 

Frigivelse/sletning af karakterer, og kan rettes direkte i vinduet, hvis det skulle være forkert. 

Her skal man være specielt opmærksom omkring eksamenstidspunkter. Lige så snart 

karaktererne er frigivet kan eleverne se karaktererne i Elevplan, og det kan meget nemt 

komme i strid med bestemmelser om et bestemt offentliggørelsestidspunkt. Så her kan 

det være vigtigt at benytte faciliteten offentliggørelsesdato. 
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Skift uddannelse, speciale / skoleforløb (B265)(fælles på møde) 
 

I skal bruge vinduet B265 skift uddannelse / speciale / skoleforløb 
 

 

 

Før vinduet kan bruges skal eleven oprettes på A580  på den nye uddannelse. 

 

Der skal også være et skoleforløb med den nye uddannelse/skoleperiode og speciale – måske findes 

det i forvejen. 
 

 
 

 
Arbejdsgangen i vinduet er følgende: 

 

1. Søg eleven frem på den gamle uddannelse 

2. Vælg nu ny uddannelse og version – brug værdilisten 

3. Vælg evt. nyt speciale – brug værdilisten 
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4. Angiv en skiftedato 

5. Placer cursoren i feltet ”nyt skoleforløb” og tryk ”3 fremsøg skoleforløb” 

6. Hvis der er skoleforløb som berøres af ændringen, skal man angive det nye skoleforløb i 

feltet. 

7. Ved hjælp af høje muse-menu kan man åbne B265b holdplaceringer, hvor alle aktuelle 

holdplaceringer vises, og I kan tage stilling til om eleven fortsat skal blive på holdet. 

8. Når alt er udfyldt trykkes på ”1 skift udd./spc/skoleforløb 



 

 

 

 
 

Fravær og skema – visninger i Elevplan 
 

Visning af skema og visning af fravær 
 

 

 

Indstilling af om der skal vises skema for elever m.v. Skema og fravær vises via en web-service der 

kalder skolens EASY-A maskine i det øjeblik en elev eller en lærer efterspørger skema eller fravær. 

Evt. kommunikationsproblemer mellem Elevplan og skolens EASY-A kan give det resultat at 

skema ikke kan vises. 

 

Skema trækker på de registreringer der ligger i EASY-A. 

 


