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ELEKTRONISK INDKALDELSE VIA ELEVPLAN

Informationsbrev til alle leeresteder

Easy-A:

e Opret hold i Easy-A (eventuelt ét til hver uddannelse).

Husk: Inden der igen skal indberettes arselever, skal alle eleverne slettes af de hold, du har oprettet i
forbindelse med elektronisk indkaldelse, ellers "drukner” du, i fejllister ved naeste arselevsindberetning.
e Placér eleverne pa de forskellige hold (per uddannelse) — hent for eksempel eleverne fra
svendepraveholdene, men HUSK at f& elever med afstigning og korte uddannelsesaftaler

med, da disse ikke fremgar af svendeprgveholdene.
e Udskriv Holdliste 3 — A770 (Liste med elever og leeresteder).

e Gennemga Holdliste 3 (A770) og streg arbejdsgivere/leeresteder, der star der mere end én
gang (kan virke lidt uoverskueligt, men streg flest mulige gengangere). Derved undgar du at

sende det samme brev flere gange til samme laerested.

o Lav Flettefil B565, som skal bruges til brevene til leerestederne. (Se brev med/uden kode —

side 5-6)
Elevplan:

¢ Holdliste 3 (A770) er udgangspunktet for at finde leerestederne i Elevplan.

e SlaopiElevplan under Systemadm. - Virks.adg.koder.

B oJ TEKNISKSKOLE
SILKEBORG

) Startside

eevplam Ny adgangskode

Sog efter virksomhedsmedarbejder

———————————— Du kan afgranse din sogning ved at angive et eller flere sogekriterier
n

Sogningen kan tage lang tid, hvis der ikke soges pa enten brugemavn, fomavn, efternavn eller cpr-nummer

Brugemawn

g of " Fomawn

[
CPR-nr I
[
[

Efternavn

CVR-nr [12345678

E J Lasrestedets navn [

L lovenr 1]

¥ Systemadm
Brugergrupper
Opret medarb
Ret adg koder
Rettigheder
Sogiret medarb

Larestedets postar |

Vis I passive laresteder

e Sgg |E)é’1 Virksomhedens cvr.nr. (findes pa Holdliste 3) og se om firmaet allerede har en
virksomhedsadministrator i Elevplan
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" TEKNISK SKOLE - '

SILKEBORG L Ny ad Kod Maibritt Rohde Christensen
eleuvplam y adgangskode Medarbeyder (machr776)

Sog efter virksomhedsmedarbejder

Resultater

Fandt 2 iksomhedsmedarbeydere
Matenaler og opgaver Listen viser ev. flere pr
T Kiik pa brugernawn for at @ndre adgangskode_Kiik pa virksomhedens navn for at se liste over medarbejdere
BN Brugernavn  CPR-nr.  Fornavn Efternavn  Virksomhed CVR-nr Leorested Lobenr Post-nr
a

P Uddannelsesplan/-bog

» Timeiding

13-06-78 Martin  Kristiansen 18249871 Bilcentret Peer 2 4400
» Oversigter Glad A'S
» Skema/Fravaor 16-05-70 Brian de Voss 18249871 Bilcentret Peer 2 4400
Glad A'S

P Min uddannelse

» SkemalFravaer Fandt 2 virksomhedsmedarbejdere

» Karakter/Scorekort

» Evaluering

» Praktik

» Information

» Produktionsskole

P Relevante links

» Opsamtning

¥ Systemadm
Brugergrupper
Opret medarb

Ret adg koder

r T — ———

Notér navnet pa virksomhedsadministratoren og lgbenummer pa leerestedets se-nummer
pa Holdliste 3 (A770), da det gar det nemmere at kontakte laerestedet efterfglgende.
Leeresteder med virksomhedsadministrator skal have informationsbrevet uden kode.

Til lzeresteder uden virksomhedsadministrator laves en adgangskode i Elevplan (Klik p&
Brugernavnet/se-nummeret), som skrives ind i informationsbrevet sammen med
leerestedets brugernavn (se-nummeret).

Udskriv breve med og uden kode til lseresteder.

Husk at vedleegge vejledning til alle leeresteder. (Se vejledning — side 7-9)
OBS: Leeresteder der ikke har et dansk cvr.-nummer har ikke adgang til Elevplan. Udenlandske
leeresteder kan derfor ikke indkaldes via Elevplan.

Informationsbrev til alle elever med uddannelsesaftale
Easy-A:

Lav Flettefil B368 (Flettefil med elevplansbrugernavne, elever) (Se brev til elever — side 10)
Udskriv breve med koder til elever.

Intern information og opfalgning

Elever der allerede gar pa grundforlgbene (skoleadgangsveijen) bliver informeret via deres
kontaktleerer. Kontaktleereren sarger for, at eleverne bliver logget pa Elevplan og taster e-
mailadresse og mobiltelefonnummer under Opseetning — Brugerindstillinger.

Alle kommende grundforlgbselever (skoleadgangsvejen) far informationsbrev tilsendt
samtidig med besked om optagelse pa grundforlgbet.

Ved oprettelse af alle kommende uddannelsesaftaler, sender Laere- og
Praktikpladsadministrationen information om elektronisk kommunikation og brugernavn og
adgangskode til lserestedet sammen med kopi af uddannelsesaftalen.

Elevplanskonference den 24. og 25. september 2012
Tove Andersen og Maibritt Rohde Christensen
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o Det er vigtigt at informere ledelse, undervisere, studievejledere, uddannelsessekreteerer,
Leere- og Praktikpladsadministrationen, skolepraktikinstruktagrer, medarbejdere der laver
opsggende arbejde og andre pa skolen om, at | nu er overgaet til elektronisk
kommunikation.

e Nar eleverne er pa skoleophold, skal kontaktlzereren sikre, at alle elever tjiekker/opdaterer
deres e-mailadresse og mobiltelefonnummer i Elevplan.

Elektronisk indkaldelse via Elevplan

e Retindkaldelsesbrevene sa de ikke indeholder flettefiler.

o Skemalaeggerne skal have skemalagt den farste lektion for hvert hold med en underviser.
En god ide kan veere, at du (personalet i elevadministrationen) bliver oprettet i Flex og tildelt til
skemalaeggerne, sa det er dig selv, der bliver skemalagt. Dermed bliver det dig, der star som afsender af e-
mails, og du behgver ikke at sgge andre medarbejderskemaer end dit eget frem. Skemalaeggerne skal
naturligvis efterfalgende slette de lektioner, du er skemalagt med.

e Udskriv eventuelt Holdliste 3 (A770) for hvert hold.
Elevplan:

e Find dit skema (eller den skemalagte underviser) og bladr frem til den uge, hvor holdet du

vil indkalde skal pa skole.

Skriv til din skole | Eleviiste | Sitemap | Hjzlp | Log af |
TEKNISK SKOLE ]
=

ILKEBOR
s BORG . Maibritt Rohde Christensen
Medarbejder (machr776)

===l Skema

bb Startside Medarbejderskema L

¥ Fag og mal Skema for Tove Andersen Vis mit skema

» Lokal undervisningsplan
» Undervisningsforleb Denne uge | 29/10-02/11 (uge 44 2012) y,
b Laringsaktviieter Mandag 29/10 Tirsdag 30110 Onsdag 31/10 Torsdag 1/11 Fredag 2/11
P Laringselementer
¥ Materialer og opgaver toa
» Uddannelsesplan/-bog ;‘,L,n:‘a;ﬂ'
» Timelding
P Qversigter
b SkemalFraveer 10:00
» Min uddannelse
¥ SkemalFravaer
Lokaleskema {iEED
Holdskema
Vis fravaer
» Min uddannelse
¥ Karakter/Scorekort 13:00
P Evaluering
» Praktik
P Information
» Produktionsskole
» Relevante links

» Opsaetning

» mardm
T —— T —

e Klik pa skemabrikken (Kviklinks kommer frem) — Klik pa Mail, under Send besked.

e Klik pa Efternavn, hvis du gnsker listen sorteret alfabetisk. Nu kan det ses hvilke leeresteder
og elever, der har registreret deres e-mailadresse og valgt opleeringsansvarlig i Elevplan,
og hvem der mangler.
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Skriv til din skole | Eleviiste | Sitemap | Hiz=lp | Log af|

TEKNISK SKOLE SILKEBORG

TEKNISK SKOLE ]
‘ SILKEBORG
. I | Maibritt Rohde Christensen
ElErai=Er Medarbejder (machr776)
PP Startside Medarbejderskema | Elevskema | Lokaleskema | Holdskema
P Fag og mal — o
> Lo o /2 Skriv mail - Windows Internet Explorer (o (e
Okal undervisningspl
» Undenvisningsforiob IE https://www.elevplan.dk/Moduler/Skema/SkemaMails.aspx? personld=1663434&dato=2012-09-21 a =B =1
b Lasringsaktiviteter i L T
_— i i H redag
P Lasringselementer Skriv mail til 1
» Materialer og opgavel Iso 427
lannelsesplan/-t Samfoj kar.
T Foto Virksomhed Elev Fornavn A Efternavni i
b Tilmelding Iso 427
u u Karrosseri...
¥ Oversigter O [ Anders Johnsen Samfoj kar...
¥ Skema/Fravasr 0 & Franck Gabriel Carlos  Leth ‘ e
s0
» Min uddannelse w Henrik Strandby Leth Karrosseri
Samfoj kar...
¥ SkemalFravaer 0 & Kim Overvad Nielsen ‘ amiey kar. ey
s0
Lokaleskema 0 =] Morten Bulow Skaovborg Karrosseri
Holdskema [2) [&] Stefan Fjord somfel kar
[2) B Seren Holm Frandsen
Vis fraveer o ] Tobias Busk Nielsen
» Min uddannelse o &} Tobias Vinding Jensen
¥ Karakter/Scorekort O a Tony Daniel Szatmari
P Evaluering
b Praktik
¥ Information
¥ Produktionsskole

“PG “PG

» Relevante links 15:00

» Opsastning

b Svstemadm
—

e Markér pa holdliste 3 (A770), hvem der mangler.

Det er meget tidskreevende, at fa alle laeresteder oprettet i Elevplan. Vi har haft stor gavn af at bruge en vikar
til at ringe og vejlede leerestederne.

e Tijek at der i listen er flueben ved alle elever, der skal indkaldes. Klik pa Skriv mail (undlad
eventuelt de elever/leeresteder, der ikke skal have denne indkaldelse, ved at fjerne
fluebenet i listen).

Outlook dbner automatik:

e Vigtigt — Nar der sendes til flere elever/leeresteder, skal adresserne altid sta i feltet Bec...

o Husk at vedhaefte indkaldelsen (+ eventuelt andet materiale) og send.

Nu er alle elever pa holdet indkaldt (hvis der er elever, der mangler e-mailadresse i Elevplan har vi
valgt at sende deres indkaldelse til leerestedet og bedt dem udlevere den til eleven).

e Gatilbage i Elevplan og gentag med at sende indkaldelser til alle leeresteder pa samme
made.
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Kvik Daek Autoveerksted ApS
Runevej 4

Hasle

8210 Arhus V

Silkeborg, den 23. september 2012

Keere Kvik Deek Autoveerksted ApS

Teknisk Skole Silkeborg er overgdet til elektronisk kommunikation

Det betyder, at vi fremover vil kommunikere med jer og jeres elever elektronisk via Elevplan.
www.elevplan.dk

Det er derfor vigtigt, at leerestedet inden udgangen af uge XX har indtastet / opdateret jeres
kontaktinformation (e-mailadresse og opleeringsansvarlig) pa www.elevplan.dk

Jeres leeresteds brugernavn: sefHHHHH-H#
Jeres leeresteds adgangskode: #####H#HH

Leerestedet far via Elevplan adgang til at se, hvornar eleven skal pa skoleophold, hvilke karakterer
eleven har faet efter skoleopholdet, uddannelsesplan og eventuelle valgfrie specialefag. Elevplan
skulle sdledes gerne give leerestedet et godt overblik over elevens uddannelsesforlgb, og
praktikforlgbet kan tilretteleegges sa eleverne laerer mest muligt og dermed far den bedst mulige
uddannelse.

Leerestedet modtager fremover kun indkaldelsesbreve, skolevejledninger med mere via e-mail og i
Elevplan.

Vi vedleegger en vejledning til brug af Elevplan, hvor vi ved hjeelp af skeermbilleder har forsggt at
vejlede leerestedet til at tage Elevplan i brug.

Hvis | mangler log-in til Elevplan eller har spargsmal, bedes | kontakte skolens studievejledning pa
telefonnummer: 89 23 40 66 eller skrive til mrc@tss.dk

Venlig hilsen
Auto- og Industriskolen

Tove Andersen
uddannelsessekretaer
direkte & 8923 4009

Elevplanskonference den 24. og 25. september 2012
Tove Andersen og Maibritt Rohde Christensen


http://www.elevplan.dk/
http://www.elevplan.dk/
mailto:mrc@tss.dk

-~

‘ TEKNISK SKOLE SILKEBORG

Viborg Autogard A/S
Lundvej 28
8800 Viborg

Silkeborg, den 23. september 2012
Keere Viborg Autogard A/S

Teknisk Skole Silkeborg er overgdet til elektronisk kommunikation

Det betyder, at vi fremover vil kommunikere med jer og jeres elever elektronisk via Elevplan.
www.elevplan.dk

Det er derfor vigtigt, at leerestedet inden udgangen af uge XX har indtastet / opdateret jeres
kontaktinformation (e-mailadresse og opleeringsansvarlig) pa www.elevplan.dk

Leerestedet far via Elevplan adgang til at se, hvornar eleven skal pa skoleophold, hvilke karakterer
eleven har faet efter skoleopholdet, uddannelsesplan og eventuelle valgfrie specialefag. Elevplan
skulle sdledes gerne give leerestedet et godt overblik over elevens uddannelsesforlgb, og
praktikforlgbet kan tilretteleegges sa eleverne laerer mest muligt og dermed far den bedst mulige
uddannelse.

Leerestedet modtager fremover kun indkaldelsesbreve, skolevejledninger med mere via e-mail og i
Elevplan.

Vi vedlaegger en vejledning til brug af Elevplan, hvor vi ved hjeelp af skeermbilleder har forsggt at
vejlede leerestedet til at tage Elevplan i brug.

Hvis | mangler log-in til Elevplan eller har spargsmal, bedes | kontakte skolens studievejledning pa
telefonnummer: 89 23 40 66 eller skrive til mrc@tss.dk

Venlig hilsen
Auto- og Industriskolen

Tove Andersen
uddannelsessekreteer
direkte @ 8923 4009

Elevplanskonference den 24. og 25. september 2012
Tove Andersen og Maibritt Rohde Christensen
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Kort vejledning i brug af Elevplan for virksomheder

Ga ind pa& hjemmesiden www.elevplan.dk

Indtast Brugernavn og Adgangskode:

[ ]
] 1
=== =
e — S |
STARTSIDEN Fa siden l&st op %

» SKOLER

LalelllE ] Log pa Elevplan
» SOGGNING

» LINKS

} ELEVPLANVEILEDNING

» OM ELEVPLAN

Log ind
Glemt adgangskode | Hjzlp

Fa mere at vide (kraever ikke login)

Skoler Uddannelser Link

Oversigt over skoler der udbyder erfves  Her finder du information om Her finder du links til vejledning om

og pa erhvervsuddannelser.
ethvervsskoleme

Find din skols! Lees mere...
Lees mere...

fll L=s mere...

UNIeC

DANMARKS IFCENTER FOR UDDARNELSE OG FORSKNING

Farste person som logger pa Elevplan for en virksomhed skal under login-processen indtaste sit
personnummer og bliver herefter brugeradministrator for virksomheden og kan oprette kollegaer

som leerestedsadministratorer i Elevplan.

Indtast din e-mail-adresse under Opsaetning — Brugerindstillinger:

Silkeborg Tekniske Skole Siternap | Hjeelp | Log af | ‘
]

Maibritt Chi
Virksomhedsmedarbeider

=== =] Elevplan

Brugerindstillinger
PP Statside

" Fagoamdl  Lees mere om hvad enkelte brugerindstillinger henviser til, samt hvordan man sendre dem under Hjz=Ip
» Uddannelsesplani-bog
» Relevante links
¥ Opsatning [ Ger ]
TRl ...

Adgang for alle

Antal linier pr. side pa sogeresultater 50

Brugerindstilinger Avanceret tekstredigering
Ny adgangskode
. E-mail adresse Trc@siikets. o
et person oplysn.
2000 Her kar
Skarmlzser
» Systemadm Udsendsise af infarmation am fravasr @sus © Email  Binfo Ingen
Jeg onsker at abonnere pa beskeder  StaKs ] a a
om elevemes fraveer for de clever,  Daglig spsummering B B

som er knyttet ti mig pd siden
Opssining—Medarbejdere og elever.
Selv om du veelger at modage
beskeder om elevemes fravaer, er def
ik sikiert at du modtager dem, da
skoleme kan have fravalgt af sende
beskeder ud.

| UNIC | EMU | = Skriv til UNISC | Prakiikpladsen.dk | § |

Elevplanskonference den 24. og 25. september 2012
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Du kan oprette flere medarbejdere i virksomheden under menupunktet Systemadm. — Opret

medarb.
Teknisk Skole Silkeborg Sitemap | Hjzelp | Log af |
Maibritt Chri
EIEL”:IIE'_' Virksomhedsmedarbejder |

b Starside Opret virksomhedsmedarbejder
¥ Fag og mal Indtast oplysninger om medarbejderen.
» Uddannelsesplan/~-bog
» Relevante links CPR-nummer
» Opsatning

¥ Systemadm.

Opret medarb

Ret adg koder

Seg/ret medarb

| UNI-C | EMU | &2 Skrivtil UNRC | Praktikpladsen.dk | |

Alle elever skal have en opleeringsansvarlig i Elevplan.

Klik pA Opsatning og veelg Medarbejdere og elever. Aben leerestedet og veely Elever uden

opleeringsansvarlig. Tildel eleverne en opleeringsansvarlig (eventuelt dig selv) ved at klikke pa

Redigér.

Teknisk Skole Silkeborg Sitemmap | Hjzelp | Log af |

== == Medarbejdere og elever

¥b Startside Teknisk Skole Silkeborg

Virksomhedsmedarbejder

¥ Fag og mal ~ Silkeborg Tekniske Skole - Kejlstrupvej 87, 8600 Silkeborg

» Uddannelsesplani-bog

- i ~
P Relevante links Elever uden oplzeringsansvarliq - 1 elever

¥ Opseting Fornavn 4 Efternavn 4 Startdato & Slutdato 4 Speciale
Medarbejdere og elever 1ina Steeger-Holst 01/08-11 31/01-14 Emaeringsassistent

Adgang for alle

Brugerindstillinger ‘ b Jane Jensby - 1 elever

Ny adgangskode
etz | ‘b Jesper Dahl -1 elever

Ret person oplysn.

Medarbejderliste | PP

Skeermlzser

Anette Eeg- 0 elever
b Systemadm. 9

Bert Begelund Jensen - 0 elever

Maibritt Christensen - 0 elever

Sasja Weinreich Skov- 0 elever

Tove Andersen - 0 elever

0 Opla=ringsansvarlige kan kun se egne elever  Gem

| » Silkeborg Tekniske Skole - Vejlevej 150, 8700 Horsens

| b Silkeborg Tekniske Skole - Blommevej 39, 8930 Randers N&

| b Teknisk Skole Silkeborg - Kejlstrupvej 87, 8600 Silkeborg

| UNIC | EMU | B2 Skriv til UNI-C | Praktikpladsen.dk | i |
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Pa startsiden vises en liste med de elever du er ansvarlig for. Udfor hver elev er et antal ikoner, der

giver direkte adgang til information om elevens uddannelse.

Silkeborg Tekniske Skole Sitemap | Hjeelp | Log af|

== ==

' Starise Velkommen Maibritt GHTGGRERGGE_GGG—GG—_—

» Fagogmal Du har 0 ulzest(e) information{er) fra Elevplan ﬂ
P Uddannelsesplani-bog

¥ Relevante links Veelg lasrested IAHE Laresteder j

P Opseetning
¥ Systermadm Oplasringsansvarlig [Jesper, IR

Vis I tidligere elever

» Flere segekriterier

Elevoversigt ” Skole- og praktikperioder | Vis fravaer

Fandt 3 elev(er)
Silkeborg
Tekniske
Skole,
Kejlstrupvej
87, Silkeborg

Thomas iseimy
ittt

A Udd. aftale
&+ o & slut Uddannelse
A
&
| |

[ 20022012 Datatekniker

< e
*
e Bl o %
RGN B A
o %
| %
H O 3 %%%
%
oo
(] — %

Anna Carina 3 31072013 Administration

Tina Tl
-

)

=

0 31012014 Ernzeringsassistent

Fandt 3 elev(er)

| UNILC | EMU | = Skriv til UNISC | Praktikpladsen.dk | § |

Du kan fa hjaelp til brug af Elevplan pa hiemmesiden www.elevplanvejledning.dk:

7

IVE]LEDNING "

Elevplan (vejledning) » Praktiksted

Elevplan (vejledning)  Elog

Startside Sidst zendret . 23-03-2011 15:38 af Lone Secher Andersen (LOSA - Grundforlsbsunderviser - SE - AK)

Elev

Beskrivelser Praktikstedet og Elevplan

Kontaktizerer Der er udarbejdet en folder, som kort viser mulighederme for prakiikstedsime i Elevplan samt en detaljeret af muligheder (se Zende filer)
Underviser

Planl=gger

Tip: Hold Shift nede for at 3bne PDF i nyt vindue

Praktiksted [ Tyee Navn
" Virksomheden i Elevplan

HHX og HTX Skolepraktik og Elevplan
Produktionsskole Praktikfolder - virksomhed
Fraktikfolder eleven

Ny mesterleere

(i

@ Internet | Be
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«fornavn» «efternavn»
«Co_navn»

«Gade»

«Stednavn»

«Postnr» «By»

Silkeborg, den 23. september 2012

Keere «fornavn» «efternavn»

Teknisk Skole Silkeborg er overgdet til elektronisk kommunikation

Det betyder, at du fremover kun kontaktes via e-mail, og selv skal holde dig orienteret i Elevplan.

Derfor skal du oprettes pa: www.elevplan.dk

Dit Elevplan-log-in er: Brugernavn: «Brugernavn»
Adgangskode: «Kodeord»

Det er vigtigt, at du inden den xx. september 2012 har den korrekte e-mailadresse og
mobiltelefonnummer tastet i Elevplan.

| Elevplan har du adgang til din uddannelsesplan, du kan se, hvornar du skal pa skoleophold, se
dine karakterer og falge med i lgbende evalueringer.
Under skoleophold kan du se dit skema i Elevplan.

Hvis du har en uddannelsesaftale, er det vigtigt, at din opleeringsansvarlige hos dit leerested ogsa
taster sin e-mailadresse i Elevplan.

Har du spgrgsmal vedrarende log-in til Elevplan, kan du kontakte skolens vejledningscenter @&
8923 4066.

Du kan ogsa finde hjeelp og vejledning pa: www.elevplanvejledning.dk

Venlig hilsen
Auto- og Industriskolen

Lars Holmsgaard
uddannelsesleder
direkte & 8923 4041
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