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Læsevejledning 
Denne vejledning er delt op i tre dele: 

 Første del er for alle og indeholder de funktioner, som alle virksomhedersmedarbejdere 

har. 

 Anden del indeholder de funktioner lærestedsadministratoren har, ud over dem der be-

skrevet i første del 

 Tredje del indeholder de sidste funktioner, som kun virksomhedsadministratoren har, ud 

over dem i første og anden del 

 

Så nøjes med at printe de sider du har behov for... 

Definitioner 
 Oplæringsansvarlig: Er i denne sammenhæng den medarbejder der står for den dagli-

ge oplæring af en eller flere elever, uden at have det overordnede ansvar. 

 Lærestedsadministrator: Er den der skal have overblikket over alle eleverne på lære-

stedet. Denne rettighed giver også mulighed for at oprette og administrer de oplærings-

ansvarliges muligheder på lærestedet. 

 Virksomhedsadministrator: Har overblikket over alle virksomhedens læresteder og 

kan oprette og administrer alle medarbejdere i virksomheden. 

 

Når der i denne vejledning står virksomheden, menes der alt under et CVR-nummer f.eks. Kø-

benhavns Kommune, Dansk Supermarked A/S osv. 
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Første del - Oplæringsansvarlig 

Hvordan får man adgang? 
Du skal have et brugernavn og en adgangskode 

fra en kollega i din virksomhed. 

Det skal være en, der er lærested- eller virksom-

hedsadministrator. 

Se evt. afsnittet om "Medarbejderliste" 

Hvis virksomheden ikke tidligere har haft ad-

gang til Elevplan, skal der tages kontakt til Er-

hvervsskolen, der kan hjælpe. 

UNI-C kontaktes på Elevplan@UNI-C.dk 

Hvordan ser jeg mine elever? 
På forsiden af Elevplan er der en liste med de elever, som du skal arbejde med. 

Udfor hver elev er der et antal ikoner, derved kan du direkte få adgang til det ønskede. 

Hvilke elever vises? 
Elevplan modtager automatisk informatio-

ner om uddannelsesaftaler fra erhvervs-

skolernes administrative system. 

Du vil se de elever, som har en aftale på et 

af de læresteder, som du har adgang til at 

se, og som din virksomhed evt. har tilknyt-

tet dig. 

Hvis der mangler en elev? 
Der kan være flere årsager til, at en elev mangler: 

 Hvis virksomheden har valgt at oplæringsansvarlige kun kan se egne elever og denne 

sammenknytning ikke er foretaget. 

 Elevens uddannelsesaftale kan være registreret på et andet lærested i virksomheden 

 Elevens uddannelsesaftale er ikke korrekt registreret af erhvervsskolen. 

  

Se evt. afsnittet "Der mangler en elev" 

Brugerindstillinger 
Hvis du registre din mailadresse og 

dit mobiltelefon nummer, vil Elev-

plan kunne kontakte dig, når der er 

relevant information til dig om dine 

elever. 
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Ny adgangskode 
Her kan du ændre din adgangskode. 

 

 

Ret personoplysninger 
Hvis du ikke er medarbejder eller elev på en erhvervs-

skole kan du rette dit navn. Hvis du er elev eller med-

arbejder, skal du tage kontakt til skolen. 

 

Muligheder fra Elevoversigten 
Her gennemgås ikonerne i rækkefølge: 

 Se praktikmål: De emner som virksomheden er 

ansvarlig for at eleven arbejder med. 

 Oprette praktikaktiviteter: Virksomheden kan 

oprette opgaver, planlægge ophold i afdelinger 

m.v. og derved danne en praktikplan. 

 Evaluering: Virksomhedsmedarbejderen kan afvinke praktikmål og evt. knytte bemærk-

ninger til. 

 Uddannelsesbog / karakterer: Se bl.a. elevens karakterer. 

 Skoleophold: Se hvornår erhvervsskolen har planlagt skoleophold. 

 Scorekort: Hvis erhvervsskolen afvinker opnåede mål, kan dette følges her. 

 Tilmeldte læringsaktiviteter: Se indholdet af skoleopholdene. 

 Udbud: Se hvilke andre aktiviteter der foregår på skolen. 

 Opgaver: Se de opgaver, basvarelser og feedback eleven har fået. 

Praktikmål 
Her vises de praktikmål virksomheden er 

ansvarlig for, at eleven opnår i løbet af 

praktikken. 

Hvis uddannelsen har valgfri praktikmål, er 

det her virksomhed og elev kan dokumen-

tere deres valg. 

Praktikaktiviteter 
Virksomheden kan oprette opgaver, plan-

lægge ophold i afdelinger m.v. og derved 

danne en praktikplan. 

Elevplan sørger selv for, at skoleophold 

kommer i planen. 

Planen kan genbruges på kommende elever, hvis den gemmes som et standard forløb. Praktik-
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aktiviteterne kan ses af den skole, eleven er tilknyttet. 

Evaluering 
Virksomhedsmedarbejderen kan afvinke 

praktikmål og evt. knytte bemærkninger til. 

Bemærkningerne sendes pr. e-mail til elev 

og kontaktlærer. 

Uddannelsesbog / karakterer 

Uddannelsesplan 

Alle elever på en Ervhverv-

suddannelse skal have en 

godkendt uddannelsesplan i 

Elevplan. Der er her virksom-

heden kan se elevens valg af 

bl.a. valgfri specialefag. 

Uddannelsesplan udarbejdes af eleven og 

godkendes af skolen. Virksomheden kan 

acceptere valget af valgfrie specialefag. 

Mine skoleophold 

Her kan virksomheden se, hvornår skolen 

har planlagt skoleophold. 

Her kan virksomheden også se, hvilke uddannel-

ser eleven tidligere har været tilmeldt. 

 

Dokumentation 

Her kan eleven oprette indlæg, og virksomhe-

den kan se det. 

Praktik 

Her ses elevens uddannelsesaftale, som 

den er registreret på erhvervsskolen. 

Praktikkommunikation 

I dette afsnit kan elev, skole og virksomhed 

kommunikere om forløbet af uddannelses-

aftalen, herunder foretage løbende evalue-

ring. Når der oprettes et nyt indlæg, bliver 

der sendt en e-mail til skole og elev. 
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Karakterer 

Her ses de karakterer og godskrivninger ele-

ven har opnået. 

Mesterlære 

Hvis eleven er i mesterlære vil der her være 

mulighed for at dokumentere ansvarsfordelingen mellem virksomhed og skole. 

Skoleophold 
Her kan virksomheden se, hvornår skolen 

har planlagt skoleophold. 

Ved at klikke på datoerne vil det kunne 

ses, hvilke læringsaktiviteter eleven er til-

meldt i perioden - Indholdet i skoleperioden. 

Nogle få skoler har valgt ikke at ville benytte sig af 

mulighederne for at informere virksomheder og 

elever om skoleindholdet via Elevplan. 

 

Scorekort 
Her kan ses hvor langt eleven er nået med 

skoledelen af sin uddannelse. (Dette forud-

sætter at skolen afvinker målpinde) 

 

 

 

Tilmeldte læringsaktiviteter 
Her vises hvad eleven er tilmeldt på skolen og 

skolens beskrivelse af indholdet. 

Når en tilmelding ikke er behandlet af skolen endnu, vil den have status "ønske" 

Udbud 
Her kan virksomheden se hvilke læringsaktivite-

ter skoen udbyder 

Opgaver 
Skolen kan bruge Elevplan til at stille op-

gaver og modtage besvarelser. Hvis ele-

ven vil, kan de give virksomheden lov til at 

kigge med. 

Virksomheden kan se opgaver, besvarel-

ser og feedback, eleven har fået. 

Virksomheden kan også selv give feed-

back, der kan ses af elev og skole. 
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Fanebladet Skole og praktikperioder 
Her kan du ser en grafisk oversigt over 

virksomhedens elever. Der vises praktik-

aktiviteterne inkl. skoleophold.  

 

 

 

 

 

 

 

Fanebladet Vis fravær 
Her kan du se det fravær der er registret 

på elevernes erhvervsskole. 

Dette kræver at skolen registrer ugebase-

ret fravær i EASY-A - Det gør de fleste 

skoler. 

Ved at klikke på fraværet kan der fås mere 

præcise oplysninger. 

 

Medarbejdere og elever 
Virksomheden kan vælge at sammenkoble den enkelte elev til en eller flere oplæ-

ringsansvarlige. Under dette 

menupunkt kan alle virksom-

hedsmedarbejdere se forde-

lingen. 

Kan kun se egne elever 

Virksomheden kan vælge om oplæringsan-

svarlige kan se alle elever eller kun dem 

der er knyttet til den enkelte. Dette ses nederst på denne side. 

Medarbejderliste 
Her ses en liste over oprettede 

medarbejdere på virksomhe-

den. Vær opmærksom på at 

det vises om medarbejderne er 

administrator - Altså kan opret-

te medarbejdere og tildele rettigheder. 

Hvis musen holdes hen over en medarbej-

der ses der kontaktdata. 
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Anden del - Lærestedsadministrator 

Medarbejdere og elever 
Her kan du sammenkæde elever og oplæringsansvarlige. I første omgang vælger 

du, hvilket lærested, du vil 

arbejde med, man kan have 

adgang til flere. 

 

Sammenknytning af elever og oplæringsansvarlige 

Under hvert lærested er der følgende: 

Øverst et punkt med de elever, der ikke 

har tilknyttet en oplæringsansvarlig og her 

under et punkt for hver virksomhedsmed-

arbejder, der har adgang til lærestedet. 

Antallet af elever kan umiddelbart ses. Ved 

at klikke på baren foldes den ud og elever-

ne kan ses. 

 Ved at klikke på  fjernes sam-

menknytning mellem elev og oplæ-

ringsansvarlig. 

 Ved at klikke på  fås en liste 

over elever på lærestedet og der kan 

krydses af hvem, der skal tilknyttes. 

 Ved at klikke på  fås en liste over oplæringsansvar-

lige på lærestedet og der kan krydses af hvem der skal 

tilknyttes. 

Oplæringsansvarlige kan kun se egne elever 

Nederst på siden kan du vælge om de oplæringsansvarlige kan se 

alle elever på lærestedet eller kun dem de 

er tilknyttet til. 

 Ved at sætte  sikrer, man at medarbejderne kun har adgang til relevant information og 

ikke information om elever de ikke arbejder med – Til gengæld kræver det lidt mere ar-

bejde at holde det ved lige 

 Ved at undlade  kræves der ikke vedligeholdelse, til gengæld vil flere medarbejdere 

have adgang til information om elever, de ikke umiddelbart har brug for. 

Systemadministration 
Her er der mulighed for at oprette flere medarbejdere og redigere oprettede medar-

bejderes rettigheder 
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Opret medarbejder 

Du kan oprette flere medarbejdere: 

Indtast CPR-nummer. Du skal indtaste CPR-

nummer da det er den unikke nøgle i Elev-

plan. Det vil kun kunne ses af brugere med administratorrettigheder. 

Indtast for- og efternavn på brugeren - Dette kan brugeren selv rette 

efterfølgende. 

Efter en kontrol af de indtastede oplysninger, kom-

mer en side, med alle login oplysninger, der kan ud-

skrives og gives til den nye medarbejder. 

Derefter fremkommer rettighedssiden for pågælden-

de medarbejder - Se næste afsnit. 

Søg/ret medarbejder 
Udfyld et eller flere søgekriterier og klik på søg. Du søger medar-

bejdere fra hele virksomheden. 

Du får nu en liste, hvor du kan 

vælge hvilken medarbejder, du 

vil arbejde med ved at klikke på 

brugernavnet. 

Her er det muligt at give medarbejdere adgang til et eller flere 

læresteder, så får de mulighederne beskrevet i første del af 

denne vejledning. 

Ved at give dem administrator rettigheder 

får de muligheder svarende til første og an-

det afsnit i denne vejledning. 

Liste indeholder de læresteder, hvor du er 

lærestedsadministrator. 

Du kan også se om vedkommende er Virk-

somhedsadministrator og om loginet er 

spærret. 
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Tredje del - Virksomhedsadministrator 

Ret adgangskode 
Som virksomhedsadministrator kan du 

ændre alle virksomhedsmedarbejderes 

adgangskoder. 

Man søger brugen frem og skriver den nye adgangsko-

de 2 gange. 

 

 

 

 

 

 

 

Søg/ret medarbejder 
Som virksomhedsadministrator har du lidt 

flere muligheder end lærestedsadministra-

toren. 

 Listen indeholder alle læresteder 

på virksomheden 

 Du kan vælge om brugeren skal 

være virksomhedsadministrator 

 Du kan spærre loginet - Bruges 

når en medarbejder stopper i virk-

somheden. 

 

Der mangler en elev 
Hvis det er muligt så bed eleven at logge på Elevplan og tjek om Elevplan kan vise praktikaftalen 

og CVR-nummeret er rigtigt, hvis dette ikke er tilfældet skal erhvervskolen kontaktes 

Prøv at søge eleven frem på Elevplans forside, tildel dig evt først, alle virksomhedenslæresteder. 

Hvis eleven er registret på et forkert lærested, skal erhvervskolen kontaktes. 

Tjek til sidst om eleven er sammenknyttet med den/de rigtige oplæringsansvarlige og om der er 

sat  i  
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Vil du vide mere? 
Elevplan har siden år 2000 været med til at understøtte, at den enkelte elev tilbydes en fleksibel 

og individuelt tilrettelagt uddannelse. 

Elevplan giver et større overblik over indholdet i erhvervsuddannelserne og muliggør nu, at virk-

somhederne på tæt hold kan følge fremdriften i elevens uddannelse. Det giver mulighed for et 

bedre samspil mellem virksomhed, skole og elev og kan bidrage til et kvalitetsløft i erhvervsud-

dannelserne. 

De faglige udvalg, som tilrettelægger indholdet af erhvervsuddannelserne, lægger også målene 

for praktikoplæring ind i Elevplan. 

Dermed vil sammenhængen imellem skole- og praktikperioder blive styrket og synliggjort yderli-

gere. 

Læs mere om Elevplan på http://www.admsys.uni-c.dk under Elevplan. 


