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Vejledninger vedr. Skolepraktik og Elevplan 
 

Der eksisterer tre vejledninger: 

1. ”SKP-medarbejder – Oprettelse”  

o Målgruppe:  Brugeradministrator i Elevplan 

o Indhold:  

 Oprettelse af SKP-medarbejder som virksomhedsmedarbejder på skolen 

på lærested 0 

 

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

o Målgruppe:  SKP-instruktøren  

o Indhold:  

 Se indhold af praktikmål 

 Evaluere praktikmål 

 Oprette praktikaktiviteter 

 Se SKP-elevens fravær i skoleperioden 

 Oversigtskort over SKP-elevens skole og praktikperioder 

  

3. ”SKP-som skolemedarbejder - hvad kan jeg i Elevplan” 

o Målgruppe:  SKP-instruktøren 

o Indhold:  

 SKP-elevens valg af ”Alternative uddannelsesønsker” samt udfyldelse af 

feltet ”Praktikpladssøgning”. 

 SKP-medarbejderen og elevens personlige uddannelsesplan 

 SKP-medarbejderens arbejde med elev aftaler 

  

 

Alle vejledninger findes på www.elevplanvejledning.dk under afsnittet ”Praktiksted”  

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

I den hidtidige løsning var SKP-elever kun knyttet til skolerne som elever.  

Fremover knyttes eleverne desuden til lærested 0 på skolen, set som virksomhed. 

Det betyder, at skolens SKP-medarbejdere kan arbejde med SKP-eleverne ved at logge på 

Elevplan som virksomhedsmedarbejdere og anvende de værktøjer i Elevplan, som er skræd-

dersyet til at håndtere praktikopgaverne. 

Log på Elevplan som virksomhedsmedarbejder 

For at oprette den første SKP-medarbejder, skal man logge på som virksomhedsmedarbejder 

på egen skole med rettigheden ”Virksomhedsadministrator” 

 

Log på www.elevplan.dk og vælg 

rollen ”Virksomhedsmedarbejder 

hos skolenavn” 

 

 

 

Ved at klikke ”pil ned” ud for 

”Vælg læresteder” ses nu et læ-

rested med SKP i titlen: 

”Skolenavn, SKP, Adresse” 
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Ved at vælge ”Skolenavn, SKP, 

Adresse” og klikke på ”Søg”, 

fremsøges skolens elever med 

en SKP aftale 
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Opret ny SKP-medarbejder 

Medarbejder der er Elevplanbruger i forvejen. 

 

Det er en medarbejder, der foruden 

adgang til virksomhedsfunktionerne 

for skolens SKP-elever, også har ad-

gang som skolemedarbejder. Denne 

medarbejder har ”J” i feltet ”Elevplan-

bruger” på vindue A021 i EASY-A 

 

 

  

Husk: du skal være logget på 

www.elevplan.dk med rollen ”Virk-

somhedsmedarbejder hos skole-

navn” 

1. Vælg fra menuen 

”Systemadm. -> Opret 

medarb.” 

 

 

 

 

2. Klik nu på  

”1. Brugeren er allerede skole-

medarbejder”  
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3. Skolemedarbejderen fremsø-

ges 

 

 

 

4. Der klikkes på ”Opret Skole-

praktik-bruger 

 

Skolemedarbejderen er nu oprettet 

som SKP-bruger med rollen ”oplæ-

ringsansvarlig”. 

Fortsæt nu med afsnittet ”SKP med-

arbejderens roller” 
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Medarbejder der IKKE er Elevplanbruger i forvejen. 

 

1. Vælg fra menuen 

”Systemadm. -> Opret 

medarb.” 

 

 

 

2. Klik nu på  

”2. Brugeren findes ikke i forve-

jen i Elevplan” 

 

Bemærk: Hvis det er meningen, at en ny 

bruger også skal være skolemedarbejder, 

anbefales det at oprette brugeren først via 

EASY-A, og derefter oprette brugeren som 

SKP-medarbejder via punkt 1 ovenfor. 

 

 

 

 

3. Udfyld nu for den nye SKP-

medarbejder. 

4. Klik på ”Næste” 
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5. Klik nu på ”Gem” 

 

 

 

 

Der fremkommer nu en bekræftelses 

side, hvor brugernavn og adgangsko-

de vises. 

6. Klik på ”Næste” 

 

 

 

Skolemedarbejderen er nu oprettet 

som SKP-bruger med rollen ”oplæ-

ringsansvarlig”. 
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SKP-medarbejderens roller 

Oplæringsansvarlig: Er i denne sammenhæng den medarbejder der står for 

den daglige oplæring af en eller flere elever, uden at ha-

ve det overordnede ansvar. 

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

lærestedet. Bl.a. kan Lærestedsadministratoren forde-

le eleverne på medarbejderne, se afsnittet ”Medarbejde-

re og elever”. Denne rettighed giver også mulighed for 

at oprette og administrere de oplæringsansvarliges mu-

ligheder på lærestedet. 

 

Ændring af SKP-medarbejderens 

rolle 

Vælg fra menuen 

”Systemadm. -> Søg/ret medarb 

 

 

 

 

Som nævnt oprettes SKP-medarbejderen 

som udgangspunkt som ”oplæringsansvar-

lig”  

 

Oplæringsansvarlig: ses af flueben i kolon-

nen ”Adgang” udfor lærested SKP med ”lø-

benr. 0”. 

 

Lærestedsadministrator: ses af flueben i 

kolonnen ”Administrator” udfor lærested SKP 

med ”løbenr. 0”. 

Skal SKP-medarbejderen være Læresteds-

administrator, dvs. have overblikket over alle 

eleverne på lærestedet, ændres det på føl-

gende måde:  

1. Sæt flueben i ”Administrator” udfor 

”Løbenr. 0” 

2. Klik ”Gem” 
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Den nyoprettede SKP-medarbejders 

adgangskode, kan ændres via: 

”Systemadm. -> Ret adg. Koder” 

 

 

 

Rollevalg ved login  

Medarbejderen vil nu få et rollevalg 

mere, når der logges på Elevplan. 
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Medarbejdere og elever  
Benyttes til at kæde SKP-medarbejderen (oplæringsansvarlig) og elever sammen. 

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

 

1. Vælg fra menuen 

”Opsætning -> Medarbej-

dere og elever” 

 

 

 

Øverst ses et afsnit med de elever, 
der ikke har tilknyttet en oplæring-
sansvarlig. 
 
Herunder ses et afsnit for hver virk-
somheds medarbejder, der har ad-
gang til lærestedet.  
 
Ved at klikke på afsnittet ”Elever 
uden oplæringsansvarlig” foldes 
denne ud og eleverne kan ses.  

 

 

 

 

 

Vælg  for at knytte en 

elev sammen med en eller flere 

SKP-medarbejdere. 
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Vælg  i afsnittet for SKP-
medarbejderen for at kæde en 
medarbejder sammen med flere 
SKP-elever på en gang.  

 

 

 

Her ses at SKP-medarbejderen 

kan kædes sammen med tre ele-

ver i en arbejdsgang. 

 

 

 

Oplæringsansvarlige kan 

kun se egne elever  
Nederst på siden kan du vælge om 
de oplæringsansvarlige kan se alle 
SKP-elever på lærestedet eller kun 
dem de selv er tilknyttet. 

 

 

 

 

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