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Tilknytning af medarbejder og elev 
 
 
 

Medarbejdere og elever kan knyttes sammen i Elevplan. 
Når en medarbejder er knyttet til elever, kan Elevplan automatisk sende en mail om fravær for de 
elever, der er tilknyttet medarbejderen (kræver at skolen i deres opsætning tillader det), og virk-
somheden kan sikre, at en medarbejder kun kan se de af virksomhedens elever, som vedkom-
mende er oplæringsansvarlig for. 
Denne tilknytning skal ske pr. ny elev, der starter i virksomheden. 
 

Man kan også tilknytte en medarbejder som automatisk oplæringsansvarlig for kommende elever. 

Det kan ske inden for et eller flere uddannelsesområder. 

 
Hvis man ikke laver en tilknytning, kan alle medarbejderen se alle elever på de læresteder 
medarbejderen har adgang til. 
Dette kræver ikke vedligeholdelse, da alle elever automatisk oprettes og er synlige. 

 
De følgende skærmklip forudsætter, at du som virksomhedsmedarbejder har 
rettigheden ”Virksomhedsadministrator”. 

Log på Elevplan 
 
Klik på Opsætning – 
Medarbejdere og elever 

 
Her ses de læresteder, du 
har adgang til. 
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Klik på det aktuelle lære- 
sted 

 

Klik på afsnittet: 
Elever uden oplæring- 
sansvarlig 

 

Klik på Rediger for at se 
mulige oplæringsansvarli- 
ge for den enkelte elev. 

 

Det er muligt at tilknytte 
flere medarbejdere til én 
elev. 

 

Hvis der mangler medar- 
bejdere se vejledningen 
”Oprettelse af medarbejde- 
re” 

 

Klik OK 

 

Tag stilling til, om den op- 
læringsansvarlige kun må 
se egne elever. 
Klik på Gem 

 
 

Hvis man ønsker at ændre 
tilknytningen af medarbej- 
dere, klikkes på den aktu- 
elle medarbejder, og man 
kan fjerne eller redigere. 
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Auto-tilknytning af medarbejder som oplæringsansvarlig 

Under Søg/ret medarbej-
der kan en virksomheds-
administrator ved at klik-
ke på knappen ”Auto-
tilknytning” i det frem-
komne popup vindue an-
give, hvilke uddannelser 
en medarbejder skal væ-
re tilknyttet som automa-
tisk oplæringsansvarlig 
for kommende elever.  
 
Derudover vil siden kun-
ne fungere som overblik 
over hvilke medarbejdere 
på virksomheden, der er 
’Auto-tilknyttet’ én eller 
flere uddannelser (søg på 
% i f.eks. Fornavn).  
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