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Vejledninger vedr. Skolepraktik og Elevplan

Der eksisterer tre vejledninger:

1. "SKP-medarbejder — Oprettelse”
o Malgruppe: Brugeradministrator i Elevplan
o Indhold:
= Oprettelse af SKP-medarbejder som virksomhedsmedarbejder pa skolen
pa leerested 0

2. "SKP-medarbejder - hvad kan jeg i Elevplan”

o Malgruppe: SKP-instruktgren

o Indhold:
» Se indhold af praktikmal
» Evaluere praktikmal
= Oprette praktikaktiviteter
» Se SKP-elevens fraveer i skoleperioden
= OQversigtskort over SKP-elevens skole og praktikperioder

3. "SKP-som skolemedarbejder - hvad kan jeg i Elevplan”
o Malgruppe: SKP-instruktgren
o Indhold:
= SKP-elevens valg af "Alternative uddannelsesgnsker” samt udfyldelse af
feltet "Praktikpladssagning”.
» SKP-medarbejderen og elevens personlige uddannelsesplan
» SKP-medarbejderens arbejde med elev aftaler

Alle vejledninger findes pa www.elevplanvejledning.dk under afsnittet "Praktiksted”
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Kom i gang med skolepraktik og Elevplan

Det er blevet enklere og mere overskueligt for skolernes SKP-medarbejdere at arbejde med
SKP-eleverne.

| den hidtidige lgsning var SKP-elever kun knyttet til skolerne som elever.
Fremover knyttes eleverne desuden til laerested 0 pa skolen, set som virksomhed.

Det betyder, at skolens SKP-medarbejdere kan arbejde med SKP-eleverne ved at logge pa
Elevplan som virksomhedsmedarbejdere og anvende de veerktgjer i Elevplan, som er skreed-
dersyet til at handtere praktikopgaverne.

Log pa Elevplan som virksomhedsmedarbejder
For at oprette den fgrste SKP-medarbejder, skal man logge pa som virksomhedsmedarbejder
pa egen skole med rettigheden "Virksomhedsadministrator”

Log pa www.elevplan.dk og veelg
rollen "Virksomhedsmedarbejder
hos skolenavn”

@ https:/www.elevplan.di/app/moduler/logon/plogon.asp

P~ EEOX”Ee\m\mdk u

velgafrolie

Som bruger i Elevplan kan du have flere roller.

Medarbejder pa Den jydske Haandvarkerskole

For at kunne benytte systemet skal du veslge

Virksomhedsmedarbejder hos Den Jydske Handveerkerskole (il nelod nedllzmyie f e

Du kan skifte til en anden rolle ved at logge ud
og ind igen.

Ved at klikke "pil ned” ud for
"Veelg leeresteder” ses nu et lae-
rested med SKP i titlen:

Den Jydske Handvaerkerskole
|

n |
Elevplam Elevoversigt

PP Statside Velkommen Peter Winge (pewin)
” ” b Fag og mal .
Sk0|enavn1 SKP) Ad resse » Uddannelsesplani-bog Du har 0 ulaest(e) information(er) fra Elevplan ﬂ

¥ Relevante links

——————— Veelg leerested Alle Lesresteder -
» Opseining Alle Laeresteder
» Systemadm. Oplzeringsansvarlig Den jydske Ha'andvaarkerskn\e, Ellemosevej 25, Hadsten

_— Den Jydske Handvesrkerskole, SKP, Ellemosevej 25, Hadsten

I
Vis I tidligere elever
» Flere segekriterier
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Ved at veelge "Skolenavn, SKP,
Adresse” og klikke pa "Seg”,
fremsgges skolens elever med
en SKP aftale

© www.elevplanvejledning.dk

] - |
== == Elevoversigt

l Velkommen Peter Winge (pewin)

" Du har 0 ulz } information(er) fra Elevplan _IJ

Peter Winge,
Virksomhedsmedarbejder (pewin)

- Veelg leerested [Den Jydske Hand . SKP, Ell j 25, Hadstj
_ Opleeringsansvarlig
Vis I tidligere elever
» Flere segekriterier
| Seq |
[ Elevoversigt ” Skole- og praktikperioder [\As fravaer
Den Jydske
Handvarkerskole, o Udd. aftale
SKP, Ellemosevej « “\\«\‘ & @ slut Uddannelse
S S N4
25, Hadsten Q‘Q*‘ q\“‘"\* (d@\ & 0‘?&
1 1 [ [
w & H O 31-03-2013 El-monter
W & ' O [ 31-07-2013 Er-monter
W @& ' O [ 3107-2013 El-montor
J & ® O [ 27092013 Tomrer
@ 8 § = [ 04-09-2015 Installationsteknik
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Opret ny SKP-medarbejder

Medarbejder der er Elevplanbruger i forvejen.

Det er en medarbejder, der foruden "R AD21 Medarbejder

adgang til virksomhedsfunktionerne 1D og type

for skolens SKP-elever, ogsé har ad- F'D”r:':fn’ EPF-nummer>

gang som skolemedarbejder. Denne Efternanms

medarbejder har "J” i feltet "Elevplan- Types L eerer Elevplanbrugers ) Stu

bruger” pé Vlndue A021 I EASY'A Adresze Alternatiy adrezze Avrige stamoply
Gade

Husk: du SKal veere logget p& Startside
www.elevplan.dk med rollen ”Virk- b Fag og mal
somhedsmedarbejder hos skole- b Uddannelsesplani-bog
navn” k Relevante links
1. Veelg fra menuen b Opseetning
"Systemadm. -> Opret ¥ Systemadm.

medarb.” Opret medarb.

Ret adg. koder

S@giret medarb

i A Den Jydsk
2' Kllk nu pa énednvaeyrkserzkole n
” - ] q
1. Brugeren er allerede skole == ==l Opret virksomhedsmedarbejder
medarbejder”
»b Startside Du er pa vej til at oprette en ny Elevplan-bruger til skoleprakiik.
» Fag eg mal Du kan veelge mellem falgende (klik pa linket):

» Uddannelsesplan/-bog 1

. Brugeren er allerede skolemedarbejder

» Relevante links

» Opseining 2. Brugeren findes ikke i forvejen i Elevplan

¥ Systemadm. Hvis det er meningen, at en ny bruger ogsa skal veere skolemedarbejder,

Opret medarb. anbefales det at oprette brugeren ferst via EASY-A, og derefter oprette

— brugeren som SKP-medarbejder via punkt 1 ovenfor
Opsaetning virksomhed

Ret adg.koder
Segiret medarb
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3. Skolemedarbejderen fremsg-
ges

4. Der klikkes pa "Opret Skole-
praktik-bruger

Skolemedarbejderen er nu oprettet
som SKP-bruger med rollen "oplae-
ringsansvarlig”.

Fortsaet nu med afsnittet "SKP med-

arbejderens roller”

© www.elevplanvejledning.dk

Den Jydske

andvasrkerskole .

n -
== =] Opret SKP-medarbejder

by Starside Segning efter skolemedarbejder

» Fag og mal

Medarbejder ‘ el |
Klaus Bo Warming (kw)

b Uddannelsesplan/-bog

» Relevante links

p Opszining

w Systemadm.

Opret medarb.

Opsaetning virksomhed

Ret adg koder

Den Jydske

andvaerkerskole =

L] - |
== W= = ] Opret SKP-medarbejder

b Starside Sogning efter skolemedarbejder

» Fag og mal

» Uddannelsesplan/-bog Medarbejder | |

Indtast navn eller initialer pd medarbejder

b Relevante links

F Opsaetning Medarbejder

¥ Systemadm

Opret medarb.

Opsaetning virksomhed

Klaus Bo Warming (kw)

Ret adg.koder
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Medarbejder der IKKE er Elevplanbruger i forvejen.

1. Veelg fra menuen
"Systemadm. -> Opret
medarb.”

2. Klik nu pa

”2. Brugeren findes ikke i forve-
jeni Elevplan”

Bemeaerk: Hvis det er meningen, at en ny
bruger ogsa skal vaere skolemedarbejder,
anbefales det at oprette brugeren farst via
EASY-A, og derefter oprette brugeren som
SKP-medarbejder via punkt 1 ovenfor.

3. Udfyld nu for den nye SKP-
medarbejder.
4. Klik pa "Neeste”

© www.elevplanvejledning.dk

» Fag og mal

» Uddannelsesplan/-bog

P Relevante links

P Opsatning

¥ Systemadm.

Opret medarb.

Ret adg.koder

Segiret medarb

Den Jydske
Andveerkerskole

»» Stariside

» Fag og mal

» Uddannelsesplan/-bog

» Relevante links

» Opsztning

* Systemadm

Opsatning virksomhed
Ret adg.koder

Segfret medarb

Opret medarb.

" -
=== (=] Opret virksomhedsmedarbejder

Du er pa vej til at oprette en ny Elevplan-bruger til skolepraktik.
Du kan veslge mellem falgende (klik pa linket):
1. Brugeren er allerede skolemedarbejder
2. Brugeren findes ikke i forvejen i Elevplan
Hvis det er meningen, at en ny bruger ogsa skal veere skolemedarbejder,

anbefales det at oprette brugeren ferst via EASY-A, og derefter oprette
brugeren som SKP-medarbejder via punkt 1 ovenfor.

»p Startside

» Fag og mal

» Uddannelsesplan/-bog
» Relevante links

» Opsztning

w Systemadm.

Opsztning virksomhed
Ret adg koder

Sogliret medarb

Opret medarb. Mobilnummer

n -1
El=EvpiEn Opret virksomhedsmedarbejder

Opret ny Elevplan-bruger (virksomhedsmedarbejder)

Fornavn(e) |Peter kun SKP [
Efternavn ‘nge |
E-mail |pw@djh nu ‘
Gentag e-mail |pw@djh nu ‘

Der sendes en bekreeftelsesmail med brugernavn og password til e-mail-adressen

UNIeC
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5. Klik nu pa "Gem”

Der fremkommer nu en bekraeftelses
side, hvor brugernavn og adgangsko-
de vises.

6. Klik pa "Naeste”

Skolemedarbejderen er nu oprettet
som SKP-bruger med rollen "oplae-
ringsansvarlig”.

© www.elevplanvejledning.dk

»p Stariside

» Fag og mél

» Uddannelsesplan/-bog

» Relevante links

» Opszetning

¥ Systemadm.

Opseetning virksomhed
Ret adg koder

Soalret medarb

=== =]

Bekreeft oprettelse

Fornavn(e)
Efternavn
E-mail
Mobilnummer

Der sendes en bekraeftelsesmail med brugernavn og password til e-mail-adress:

Peter kun SKP
Winge
pw@djh.nu
12345678

Kun personen selv kan gndre oplysningerne efter oprettelsen

o Bl

1 i

Elounlan b, £l olal LtiL

Opret virksomhedsmedarbejder

== ==

Ny virksomhedsmedarbejder oprettet

»p Stariside
» Fag og mél Notér venligst disse oplysninger eller skriv siden ud.
» Uddannelsesplan/-bog Brugernavn pewind7
» Relevante links Adgangskode Xrlwioom
» Opseeining Fornavnie) Peter kun SKP
¥ Systemadm. Efternavn Winge
Opsaetning virksomhed Mobilnummer 12345678
Ret adg koder
Saniret medarh Nuar nd vai til at nnratta an ny Fl hriner #il sknlanraktik

Opret virksomhedsmedarbejder

[Brugeroplysninger
Brugeman
10-nsmer
Fornavn
Efternain
Virksomhed
Retigheder:

Adgang Admini
L]

Adgang 8 lmresteder

Visoge ik oresteder (vies mod gl

pewind?
0113000035
Petar kun SKP
Winge

Shole 850

Login speeret (Brugeren er inakiiv)

Virksomhedsadminisbator
Vis CPR-n for elever | fravasrsrogneark

Viser side 1 ud af 1

Lebenr Lmvested o Postr By

HANDELSSKOLEN SJELLAND SYD HANDELSSKOLEVEJ 3 4700  Naestved

[} SKP skele 850 Handetssholeve] 3 4700 Nesstved
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SKP-medarbejderens roller

Opleeringsansvarlig: Er i denne sammenhaeng den medarbejder der star for

den daglige oplaering af en eller flere elever, uden at ha-
ve det overordnede ansvar.

Leerestedsadministrator: Er den der skal have overblikket over alle eleverne pa
leerestedet. Bl.a. kan Leerestedsadministratoren forde-
le eleverne pa medarbejderne, se afsnittet "Medarbejde-
re og elever”. Denne rettighed giver ogsa mulighed for

at oprette og administrere de oplseringsansvarliges mu-
ligheder pa leerestedet.

. . |
/CEnd”ng af SKP-medarbejdel‘enS r == == Seg medarbejder
rolle be Starside Seq efter bruger pa virksomhed
———————— Udfyld mindst et af felteme. og klik pa seg
P Fag og mal
V%lg fra menuen P Uddannelsesplani-bog Brugemnavn ’7
P Relevante links CPR-nr ’7
"Systemadm. -> Sgg/ret medarb Do o |
¥ Systemadm
.............................................. . Efternawn |
Opret medarb. Vis D medarbeid g .
Opsatning virksomhed medarbejdere med spasrret login
Ret adg koder
Segiret medarb
Som naevnt oprettes SKP-medarbejderen Rettigheder:
som udgangspunkt som "oplaeringsansvar- gL?g'” spesrret (Brugeren erinaki)
. Virksomhedsadministrator
||g ” Adgang til leeresteder
Clvis o0gsa inaklive lzresteder (vises med grat)
Viser side 1 ud af 1
Adgang Admini- Lsbenr L&rested & Gade Postnr By P
Opleeringsansvarlig: ses af flueben i kolon- u g
nen "Adgang” UdfOl' |%rested SKP med "IN [ @] 1 Den jydske Haandvaerkerskole Ellemosevej 26 8370 Hadsten 10
benr. 0”. 0 Den Jydske Handvaerkerskole, SKP Ellemoseve] 25 8370  Hadsten

Leerestedsadministrator: ses af flueben i
kolonnen "Administrator” udfor laerested SKP
med "lgbenr. 0”.

Skal SKP-medarbejderen veere Laeresteds-
administrator, dvs. have overblikket over alle
eleverne pa lzerestedet, endres det pa fol-
gende made:

1. Seet flueben i ’Administrator” udfor

"Lgbenr. 0”
2. Klik "Gem”

UNIeC
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Den nyoprettede SKP-medarbejders
adgangskode, kan sendres via:

"Systemadm. -> Ret adg. Koder”

Rollevalg ved login
Medarbejderen vil nu fa et rollevalg
mere, nar der logges pa Elevplan.

© www.elevplanvejledning.dk

k» Startside

p Fag og mal

¢ Uddannelsesplan’-bog

b Relevante links

¢ Opsatning

w Systemadm.

Opret medarb.

Ret adg_koder

Sagiret medarb

Dine roller
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Medarbejdere og elever

© www.elevplanvejledning.dk

Benyttes til at keede SKP-medarbejderen (opleeringsansvarlig) og elever sammen.

For at kunne benytte denne funktion, skal man have rettigheden "Laerestedsadministrator”.

1. Veelg fra menuen
"Opseaetning -> Medarbej-
dere og elever”

@verst ses et afsnit med de elever,
der ikke har tilknyttet en opleering-
sansvarlig.

Herunder ses et afsnit for hver virk-
somheds medarbejder, der har ad-
gang til leerestedet.

Ved at klikke pa afsnittet "Elever
uden opleeringsansvarlig” foldes
denne ud og eleverne kan ses.

Veelg for at knytte en
elev sammen med en eller flere
SKP-medarbejdere.

L -
EleEvplan Medarbejdere og elever

b Startside Skole 850

b Fag og mal

» Uddannelsesplan/-bog

w SKP skole 850 - Handelsskolevej 3, 4700 Nastved

» Relevante links.

¥ Opsaetning
Adgang for alle
Brugerindstillinger

Ny adgangskode

Ret person oplysn

‘ » Elever uden oplaeringsansvarlig - 3 elever

‘ » Egon Hansen - 0 elever

‘ » Peter Winge - 0 elever

[Tl Opleeringsansvarlige kan kun se egne elever

Gem

Skazrmlazser

Medarbejderliste

P Systemadm
eevplEm Medarbejdere og elever
b Startside Skole 850
¥ Fag og mal

» Uddannelsesplan’-bog

‘ w SKP skole 850 - Handelsskolevej 3, 4700 Nastved

» Relevante links

- 3 elever

¥ Opswtning

* Elever uden opl

Fornavn 4 Efternavn . Staridato » Slutdato 4 Speciale
Hansi Hinterseer 010112 310813 Kignsmed

Adgang for alle Ingen navn Ingen navn 010141 311242 Mekaniker

Brugerindstilinger Lise vb Skaleprakiik 010111 311212 Salgsassistent

Ny

Ret person oplysn ‘ » Egon Hansen - 0 elever

‘ » Peter Winge - O elever

¥ Systemadm

Opleeringsansvarlige kan kun se egne elever  Gen

Skole 850

w SKP skole 850 - Handelsskolevej 3, 4700 Nastved

¥ Elever uden oplringsansvarlig - 3 elever

4 Efternavn

Startdato

Hansi Hinterseer 01/01-12  31/08-13  Klejnsmed
Ingen navn Ingen navn 01/01-11 31/12-12 Mekaniker
Lise vb Skolepraktik 01/01-11 3112-12 Salgsassistent

Slutdato Speciale

» EgonH;

» Peter

Tilknyt medarbejdere til Lise vb Skolepraktik ‘

Fornavn 4 Efternavn i
| @ Egon Hansen
Opleerin [/ Peter Winge

UNIeC


http://www.admsys.uni-c.dk/elevplan/index.ht

Veelg i afsnittet for SKP-
medarbejderen for at keede en
medarbejder sammen med flere
SKP-elever pa en gang.

Her ses at SKP-medarbejderen
kan keedes sammen med tre ele-
ver i en arbejdsgang.

Opleeringsansvarlige kan

kun se egne elever

Nederst pa siden kan du vaelge om
de opleeringsansvarlige kan se alle
SKP-elever pa laerestedet eller kun
dem de selv er tilknyttet.

© www.elevplanvejledning.dk

Skole 850

v SKP skole 850 - Handelsskolevej 3, 4700 Nastved

¥ Elever uden opleringsansvarlig - 2 elever

Fornavn 4 Efternavn 4 Startdato 4 Slutdato 4 Speciale
Hansi Hinterseer 01/01-12 31/08-13 Klejnsmed
Ingen navn Ingen navn 01/01-11 31/12-12 Mekaniker

¥ Peter Winge - 1 elever

Fornavn
Lise vb

4 Efternavn
Skolepraktik

4 Startdato a Slutdato 4 Speciale
01/01-11 311212

Salgsassistent

‘ » Egon Hansen - 0 elever

[T Opleeringsansvarlige kan kun se egne elever  Gem

3

Skole 850

al
Jsesplan’-bog w SKP skole 850 - Handelsskolevej 3, 4700 Nastved
e links

¥ Elever uden oplaeringsansvarlig - 2 elever
3l
T — 4 ﬂemavn Startdato Slutdato Speciale

Hansi Hinterseer 01/01-12 31/08-13 Klejnsmed Red|
gias Ingen navn Ingen navn 01/01-11 31/12-12  Mekaniker Red
rindstillinger

| ¥ Poter Winae - 1 sleuar

Tilknyt elever til Peter Winge

[ 4 Efternavn i Startdato 4 Slutdato
-] Hansi Hinterseer Hinterseer 01/01-12 31/08-13
] Ingen navn Ingen navn Ingen navn 01/01-11 31112-12
Lise vb Skolepraktik Skolepraktik 01/01-11 311212

4 Tilknyttet i

1 medarbejder

Skole 850

w SKP skole 850 - Handelsskolevej 3, 4700 Nastved

‘ » Elever uden oplaeringsansvarlig - 2 elever

‘ B Peter Winge - 1 elever

‘ » Egon Hansen - 0 elever

Oplaenngsansvarlige kan kun se egne elever

Se endvidere Vejledning "SKP-medarbejder - hvad kan jeg i Elevplan”
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