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Elevplan

Konference den 22. og 23. september

skoledokumenter i Filarkiv i EASY-A / elevplan

Skoledokumenter i Elevplan
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• Hvorfor bruge filarkiv i EASY-A?
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Skoledokumenter i Elevplan

Typekartoteket

Vi vedligeholder selv typekartoteket med lokale typer efter behov

Skoledokumenter i Elevplan
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Skoledokumenter i Elevplan

Typekartoteket

Vi vedligeholder selv typekartoteket med lokale typer efter behov
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Skoledokumenter i Elevplan

Elevplan finder skoledokumenterne i EASY-A:
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Skoledokumenter i Elevplan

Skolemedarbejderen kan se disse 9 dokumenter:
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Skoledokumenter i Elevplan

Eleven kan se 10 skoledokumenter:

Dette dokument er ikke 

synligt for 

skolemedarbejderen
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Skoledokumenter i Elevplan

Der er 3 typer der har den særlige egenskab, at det er selve typen der afgør, hvem 
der må se dokumentet.

Det er typerne:
• ELEV – kan udelukkende ses af eleven

• ELEVME – kan ses af eleven og skolemedarbejderen

• ELMEVM – kan ses af eleven, skolemedarbejderen og virksomheden

Hvad kan virksomheden se og hvornår?
• B-FULD – fra start til slut på uddannelsesaftale + 30 dage
• GRF-B – inden for uddannelsesaftalens periode
• SKVEJL - inden for uddannelsesaftalens periode
• DOKU - inden for uddannelsesaftalens periode
• KAR-M - inden for uddannelsesaftalens periode

Skoledokumenter i Elevplan

Ansøgninger fra Optagelse.dk 
• Ansøgningen overføres automatisk til filarkivet når eleven optages på 
vinduet B625 Modtagne FTU-ansøgere.
• Typen ”Ansøg-FTU” knyttes til
• En FTU-ansøgning får en forældelsesdato der ligger 5 år efter første 
skoleforløbsplacering

• pdf-filen vises i Elevplan til glæde for vejledere og andre
• Ovennævnte gør sig også gældende for KOT-ansøgninger
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Skoledokumenter i Elevplan

Beviser og vejledninger i filarkivet
• Lægges automatisk i filarkivet, hvis vi angiver det i bestillingen

• Hvis vi angiver en tekst/beskrivelse i afgrænsningen, tilføjes den i beskrivelsesfeltet 
i filarkivet, og vises i Elevplan

• Bemærk offentliggørelse. Her kan du angive hvornår elevplan må vise beviset !!
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Skoledokumenter i Elevplan

Alle andre dokumenter scannes eller uploades i filarkivet

24-09-2014

Side 12



Skoledokumenter i Elevplan

Når vi selv uploader eller scanner, er det, vi skal være skarpe på:

• hvilken type vi tilknytter 

• J/N til Elevplan

Vi bestemmer selv

• Enten via typekartoteket
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Skoledokumenter i Elevplan

• Eller via den enkelte fil
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Skoledokumenter i Elevplan

Specielt om beviser

Indsæt i filarkivet:
• Der skal være et endeligt bevis (ikke foreløbigt)

Sletning i filarkivet:
• Hvis der slettes i U558 eller U559 slettes der også i filarkivet
• Hvis der fejlagtigt er udskrevet et bevis – se vejledning på www.uddata.dk

Tænk på:
• at beviser og dokumenter er synlige i Elevplan fra det tidspunkt I angiver 
ved bestilling, med mindre I husker at bestil med et fornuftigt 
offentliggørelsestidspunkt.

Indscannede underskrifter:
• Den enkelte skole afgør selv, om den vil anvende indscannede 
underskrifter eller ikke
• Skolen skal sikre sig, at det er de korrekte beviser der underskrives
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Skoledokumenter i Elevplan

Regler for arkivering/opbevaring af karakterer og beviser

• jf. begge eksamensbekendtgørelser gemmes oplysninger der er 
nødvendige for at udstede prøve- og eksamensbeviser i 30 år
•oplysningerne må gemmes elektronisk i EASY-A
•hvis oplysningerne er gemt elektronisk, behøver de ikke gemmes på 
papir
•der er ingen regler om, at oplysningerne skal slettes igen på et 
tidspunkt.

Ovenstående er afstemt med jurist Kirsten Krogstrup, MBU
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Skoledokumenter i Elevplan

Hvilke overvejelser kan/skal man gøre sig: 

•Er det en skolebeslutning eller er det op til den enkelte?
•Respekt for persondataloven
•Evt. ændrede arbejdsgange
•Forstå de typer I opretter
• ”Offentliggørelse”
•Levetid
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Skoledokumenter i Elevplan

Fordele ved at gøre brug af filarkiv/skoledokumenter:

•Det sparer tid – eleverne har selv adgang til dokumenterne
•Alle oplysninger er arkiveret samlet
•Oplysningerne er nemt tilgængelige
•Færre hyldemeter med mapper
•Færre kopier
•Mindre papirspild
•Ting bliver ikke væk
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