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Oprette ny virksomhedsmedarbejder og tildele rettigheder 
En virksomhed får den første kode til Elevplan via den skole, hvorfra de får elever.  
Denne første medarbejder oprettes som virksomhedsadministrator med alle rettigheder, og 
hermed bliver det muligt for denne virksomhedsbruger selv at oprette flere brugere, der skal have 
adgang til at se en eller flere af virksomhedens elever. 
(Eleverne skal virksomheden IKKE oprette – de er i Elevplan så snart de har en 
uddannelsesaftale. 
De følgende trin forudsætter at brugeren har rettigheden ”Virksomhedsadministrator” eller 
lærestedsadministrator” 

Log på Elevplan  
 
Klik på Opret medar-
bejder  under Sy-
stemadm. 

 

 
Indtast kollegaens 
navn, email og evt. 
mobilnr. 

 
 
Klik på Næste og 
Gem 

 
Medarbejderen er 
oprettet. 
 
Kopier oplysninger 
om brugernavn og 
adgangskode så du 
kan sende det til kol-
legaen. 
 
klik på Næste 
 

 
 
 

Tag stilling til hvilken 
rolle denne medar-
bejder skal have 

1. Skal vedkommende være oplæringsansvarlig og kun have adgang 
til at arbejde med elever på ét eller flere læresteder? 

2. Skal vedkommende være lærestedsadministrator og dermed kunne 
oprette nye medarbejdere på lærestedet eller 
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- Og om medarbej-
deren skal have 
en autotilknytning 
til elever: 

 

3. Skal vedkommende være virksomhedsadministrator og have alle 
rettigheder på CVR-nummeret? 
 
Skal medarbejderen automatisk tilknyttes nye elever inden for et el-
ler flere uddannelsesområder? 

Ad 1: Oplæring-
sansvarlig 
 
Her er vist en medar-
bejder, der har Ad-
gang til de afkryd-
sede læresteder.  
 
Her kan fjernes ad-
gang, så vedkom-
mende ikke kan se ét 
eller flere læresteder. 

 
Ad 2:  
Læresteds-admini-
strator 
 
Her har medarbejde-
ren adgang til at op-
rette nye medarbej-
dere på de anførte 
læresteder 
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Ad 3:  
Virksomheds-admi-
nistrator 
 
Her har medarbejde-
ren fået rettighed 
som virksomheds-ad-
ministrator. 
Med denne rettighed 
kan brugeren oprette 
og administrere alle 
medarbejdere i virk-
somheden. 

 
Auto-tilknytning af 
medarbejder som 
oplæringsansvarlig 
Under Søg/ret med-
arbejder kan en virk-
somhedsadministra-
tor ved at klikke på 
knappen ”Auto-til-
knytning” i det frem-
komne popup vindue 
angive, hvilke uddan-
nelser en medarbej-
der skal være tilknyt-
tet som automatisk 
oplæringsansvarlig 
for kommende ele-
ver.  
 
Derudover vil siden 
kunne fungere som 
overblik over hvilke 
medarbejdere på 
virksomheden, der er 
’Auto-tilknyttet’ én el-
ler flere uddannelser 
(søg på % i f.eks. 
Fornavn). 
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