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Dagsorden/Indhold

Synliggørelse af disse emner i elevplan:

1. Jobsøgning

2. Skoleaftale

3. Ferie

4. Skoleophold

5. VFU



1. Jobsøgning, synliggørelse på elevplan

� Log på elevplan som medarbejder

� Gå ind i elevens uddannelsesplan under 
”Mine mål med uddannelsen” og klik på 
”vis kladde”

� Eleven kan fremsøges på flere måder, 
f.eks. i menuen ”oversigt” – ”elevliste” –
vælg derefter ”Uddannelsesplan”

� Eleverne synliggør jobsøgning under 
”Praktikpladssøgning” og en samlet 
oversigt over dette kan ses ved at klikke 
på ”Historik”

1. Jobsøgning, synliggørelse på elevplan

� Eksempel på historik med vedhæftede 
PDF-filer

� Hvis elevens jobsøgning kan godkendes 
klikkes på ”Godkend kladde”



2. Skoleaftale, synliggørelse på elevplan

� Log på elevplan som medarbejder

� Gå ind i menuen ”praktik” i elevens 
uddannelsesplan

� Eleven kan fremsøges på flere måder, 
f.eks. i menuen ”oversigt” – ”elevliste” –
vælg derefter ”Uddannelsesplan”

� Klik på ”Opret nyt indlæg”

2. Skoleaftale, synliggørelse på elevplan

� Indtast noget passende tekst

� Upload underskrevet skoleaftale

� Klik OK, og skoleaftalen er synlig 
på elevplan. Der sendes 
samtidigt en mail til instruktør og 
eleven.



3. Ferie, synliggørelse på elevplan

� Log på elevplan som virksomhedsmedarbejder

� Sørg for at du er tilknyttet de korrekte elever under 
”opsætning” – ”Medarbejdere og elever”. Dette gøres 
nemmest under ”Elever uden oplæringsansvarlig

3. Ferie, synliggørelse på elevplan

� Når elevens ferie skal synliggøres 
klikkes på ”Praktikaktiviteter” ud for 
elevens navn

� Klik på ”Ny aktivitet”

� Udfyld felterne

� Klik på Gem



3. Ferie, synliggørelse på elevplan

� Klik på OK

� Ferien er registreret under 
praktikaktiviteter

� Ferieperioden kan også ses 
i det visuelle overblik under 
”Skole- og praktikperioder”

4. Skoleophold, synliggørelse på elevplan

� Log på elevplan som 
virksomhedsmedarbejder

� Hvis skoleopholdet er registreret er 
det synligt under ”Praktikaktiviteter”

� Skoleophold kan også ses i det 
visuelle overblik under ”Skole- og 
praktikperioder”



5. VFU-aftale, synliggørelse på elevplan

� Log på elevplan som medarbejder

� Gå ind i menuen ”praktik” i elevens 
uddannelsesplan

� Eleven kan fremsøges på flere måder, 
f.eks. i menuen ”oversigt” – ”elevliste” –
vælg derefter ”Uddannelsesplan”

� Hvis VFU-aftalen er registreret i elevplan 
kan der klikkes på ”Opret nyt indlæg”

5. VFU-aftale, synliggørelse på elevplan

� Indtast noget passende tekst

� Upload underskrevet VFU-aftale

� Klik på OK, og VFU-aftalen er 
synlig på elevplan. Der sendes 
samtidigt en mail til instruktør og 
eleven med den indtastede 
tekst



5. VFU-aftale, synliggørelse på elevplan

� VFU-aftaler kan også ses i det visuelle overblik


