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SKP-medarbejder – mine muligheder med elevlisten 
 

 

Generel info 

SKP-eleverne knyttes til lærested 0 (SKP) på skolen, set som virksomhed. Det betyder, at skolens 

SKP-medarbejdere/instruktører kan arbejde med SKP-eleverne ved at logge på Elevplan som 

virksomhedsmedarbejdere og anvende de værktøjer i Elevplan, som er skræddersyet til at 

håndtere praktikopgaverne. 

Hvordan oprettes man som virksomhedsmedarbejder? 

Hvis du ikke er oprettet med en virksomheds-rolle på skolens lærested 0 (SKP), skal du kontakte 

skolens ”Elevplan brugeradministrator” der kan oprette dig som bruger. Se evt. også vejledningen 

”SKP-medarbejder - Oprettelse”, der ligger på elevplanvejledning.dk under menupunktet ”SKP”. 

 

Log på elevplan 

Log på www.elevplan.dk og vælg 

rollen ”Virksomhedsmedarbejder hos 

xxxx skole” 

 

 

 

 

Hvordan ser jeg mine elever? 

Dit velkomstbillede vil se ud som vist. 

På forsiden af Elevplan er der en 

elevoversigt med de elever, som du 

kan arbejde med. 

Ud for hver elev er der et antal 

ikoner. Ved at klikke på et ikon, kan 

du få adgang til det ønskede. 

Hvilke elever vises? 

Du vil se de elever, som er tilknyttet 

dig som oplæringsansvarlig, hvis du 

har valgt dit eget navn i feltet 

”Oplæringsansvarlig” 

TIP: Alle SKP-elever skal være 

tilknyttet mindst en oplærings-

ansvarlig under ”Opsætning” - 

”Medarbejdere og elever”. 

 
 

 

http://www.admsys.uni-c.dk/elevplan/index.ht
http://stil.dk/
http://www.elevplan.dk/
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Send besked til eleverne 

 

Du kan sende mail til de elever, der 

ses på listen i elevoversigten. 

Det gør du ved at klikke på knappen 

over elevoversigten: 

 

Bemærk: Hvis du vil sende besked til 

eleverne kræver det at eleven har 

opdaterede kontaktinformationerne i 

”Opsætning” – ”brugerindstillinger”. 

Det er kun eleven selv der kan 

opdatere disse brugerindstillinger. 

 

 

Hvad kan du på beskedsiden? 

 Indtaste emne på mail 

 Indtaste tekst til mail 

 Vedhæfte fil 

 Vælge hvilke elever, der skal 
modtage mailen 

 Vælge om elevens 
oplæringsansvarlige skal 
modtage en mail. Dette er 
aktuelt hvis der er flere 
oplærings-ansvarlige for 
eleven 

 Vælge om mail skal sendes 
”straks” eller på et bestemt 
tidspunkt. 

 Sende mailen ved at klikke på 
”Send” 

 

 

Bemærk: I eksemplet til højre er det 

kun 2 elever der får beskeden, da de 

øvrige elever ikke har opdaterede 

kontaktinformationer i ”Opsætning” – 

”brugerindstillinger”. 
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Muligheder fra Elevoversigten 

 

Her gennemgås ikonerne med 

interesse for skolepraktikkens 

medarbejdere/instruktører, og hver 

enkelt af nedenstående punkter 

beskrives punkt for punkt længere 

nede i vejledningen: 

 1. Skoleaftale: Her uploades 

SKP-elevens skoleaftale (Se 

også særskilt vejledning om 

”Skoleaftale”) 

 2. Forløb med aktiviteter: 

Her kan du oprette forløb med 

praktikaktiviteter såsom 

opgaver, planlægge VFU, 

registrere ferie/orlov m.v. og 

derved lave et overblik over 

SKP-elevernes samlede 

praktikplan med tilhørende 

målpinde (Se særskilt 

vejledning om ”Forløb med 

aktiviteter”) 

 3. Evaluering: Her kan 

afvinkes praktikmål og evt. 

tilknyttes bemærkninger 

 4. Praktikerklæring: Her kan 

der dannes en praktik-

erklæring med nogle eller alle 

de praktikmål SKP-eleven har 

opnået på specialet indtil nu 

(Se også særskilt vejledning 

om ”Praktikerklæring”) 

 5. Uddannelsesplan/-bog:  

Se bl.a. SKP-elevens 

uddannelsesplan, 

praktikkommunikation, 

praktikoverblik og karakterer 

 6. Skoleophold: Se SKP-

elevens planlagte skoleophold. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Tip:  

Ved klik på elevens navn i elevoversigten dirigeres du 

direkte til ”Praktik Overblik” i elevens uddannelsesplan/-

bog.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

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

 

SKP-elevens skoleaftale uploades 

ved klik på ikonet      i elevoversigten 

 

Forklaring: 

Ny skoleaftale:  

Eksisterende skoleaftale: 

 

 

 

 

1. Indtast en relevant aftaletekst  

2. Upload en fil med SKP-

elevens skoleaftale.  

3. Klik på gem og SKP-elevens 

skoleaftale er hermed synlig 

på elevplan. 

 

Ikonet for skoleaftale i elevoversigten 

ændres derefter automatisk til  

 

 

 

 

TIP:  

1. Der kan uploades alle de 

dokumenter der er behov for, f.eks. 

ved ændringer i og/eller tillæg til 

SKP-elevens skoleaftale 

 

Bemærk: Inden skoleaftalen laves 

og underskrives bør det sikres at 

eleven opfylder alle krav der kræves 

for at starte i skolepraktik.  

 

Bemærk: Se også særskilt 

vejledning til afsnittet ”Skoleaftale” på 

elevplanvejledning.dk klik her 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.admsys.uni-c.dk/elevplan/index.ht
http://stil.dk/
http://www.elevplanvejledning.dk/Sider/SKP.aspx
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2. Forløb med aktiviteter:  

 

Her kan du oprette forløb med 

praktikaktiviteter såsom opgaver, 

planlægge VFU, registrere ferie/orlov 

m.v. og derved lave et overblik over 

SKP-elevernes praktikplan med 

tilhørende målpinde. 

 

 

 

Bemærk: Se særskilt vejledning til 

afsnittet ”Forløb med aktiviteter” på 

elevplanvejledning.dk klik her 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

SKP-elevers praktikaktiviteter skal 

efterfølgende evalueres hvis der er 

målpinde der skal afvinkes. Dette 

gøres ved: 

 

1. At vælge       i elevoversigten.  

 

 

 

 

 

 

 

2. Vælge aktiviteten der skal 

evalueres 

 

 

 

 

 

 

3. Afvinke de relevante målpinde og 

evt. tilknytte en kommentar, uploade 

filer og skrive en begrundelse til 

aktivitetens evaluering.  

 

4. Klikke på gem 

 

 

 

 

Herefter er aktiviteten evalueret, og 

datoen for evalueringen kan ses hvis 

du igen vælger ikonet        i 

elevoversigten 

 

 

TIP: Ved hjælp af knappen  

                          kan du danne dig et 

samlet overblik over alle afvinkede 

målpinde på elevens speciale. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

Ved klik på ikonet      (=Ny) eller                 

(=Eksisterende) i elevoversigten kan 

der, efter afvinkning af praktikmål, 

dannes en praktikerklæring med 

nogle eller alle de praktikmål SKP-

eleven har opnået på specialet indtil 

nu.  

 

1. Klik på ikonet      eller     

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Klik på  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Vælg periode fra og til, evt. ved 

hjælp af knapperne ”Vælg”, og klik 

efterfølgende på knappen ”Videre”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.admsys.uni-c.dk/elevplan/index.ht
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4. Hvis denne boks fremkommer skal 

der vælges mellem mulighederne 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Siden ”Opret praktikerklæring” 

fremkommer, og der er mulighed for 

at indtaste en kommentar inden der 

klikkes på  
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6. Praktikerklæringen er dannet og 

kan gemmes i elevplan ved at klikke 

på  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Praktikerklæringen kan nu ses i 

oversigten over praktikerklæringer 

 

 

TIP: Der kan dannes alle de ”ikke 

afsluttende” praktikerklæringer der er 

behov for i løbet af elevens 

uddannelsesforløb. 

 

Bemærk: Elevplan kan ikke danne 

en afsluttende praktikerklæring, men 

den kan i stedet uploades her.  

Da der i sagens natur kun kan 

forefindes èn afsluttende 

praktikerklæring, så skal du først 

slette en evt. tidligere afsluttende 

praktikerklæring før du kan uploade 

en ny. 

 

 

Bemærk: Se særskilt vejledning til 

afsnittet ”Praktikerklæringer” på 

elevplanvejledning.dk klik her 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.admsys.uni-c.dk/elevplan/index.ht
http://stil.dk/
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5. Uddannelsesplan/-bog:  

 

Når du klikker på ikonet ”Udd.plan” i 

elevoversigten (startsiden), kommer 

du automatisk ind i en samlet 

oversigt over elevens uddannelse.  

I menuen er der flere muligheder og 

herunder gennemgås de mest 

relevante. 

 

Uddannelsesplan: 

 

Ændringer kan kun laves af eleven i 

tilstanden ”Vis kladde”.  

 

”Vis Godkendt” giver et overblik over 

elevens godkendte uddannelsesplan.  

 

”Sammenlign” viser forskellen på ”Vis 

kladde” og ”Vis godkendt” 

 

På skærmbilledet er der flere bjælker 

der alle kan åbnes ved klik på 

trekanten yderst til venstre på 

bjælken. 

 

 

I bjælken ”Mine mål med 

uddannelsen” kan du blandt andet 

se elevens praktikpladssøgning og 

ved klik på ”Historik” kan alt elevens 

samlede dokumentation for 

praktikpladssøgning ses.  

 

Elevens valg af hovedforløb/Speciale 

kan også ses her. 

 

 

I bjælken ”Praktikvirksomhedens 

accept” kan praktikvirksomheden 

acceptere elevens valg. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

Hvis der er behov for at godkende 

elevens uddannelsesplan, f.eks. i 

forbindelse med praktikpladssøgning 

eller hvis eleven har ændret sit 

hovedforløb i forbindelse med opstart 

i SKP, kan dette gøres hvis man er 

logget på med rollen 

skolemedarbejder, med rettigheder 

til at godkende elevens 

uddannelsesplan. 

 

Uddannelsesplanen godkendes ved 

at klikke på ”Godkend kladde”.  

 

”Godkend, gå til næste elev” kan 

bruges hvis der er flere elever 

fremsøgt 

 

Efterfølgende kan både eleven, 

skolemedarbejdere og alle elevens 

oplæringsansvarlige se hvad der er 

godkendt og hvornår det er godkendt. 

Som skolemedarbejder kan man 

efterfølgende nemt se hvornår eleven 

ændrer i sin uddannelsesplan. 

 

Bemærk: Ændringer i elevens 

uddannelsesplan kan kun foretages 

af eleven og kun i ”kladden” 

Bemærk: Det er hele elevens 

uddannelsesplan der godkendes, når 

der som skolemedarbejder klikkes 

på ”Godkend kladde”! 

 

Tip: Elevens dokumentation af 

praktikpladssøgning i elevplan er 

beskrevet i elevvejledningen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

I afsnittet ”Praktikkommunikation” kan 

henholdsvis skole, virksomheder og 

skolepraktikcentre kommunikere med 

eleven og oprette nye indlæg. 

 

 

 

 

 Virksomhed 

 

 Ansvarlig skole 

 

 Skolepraktikcenter 

 

Når der laves VFU-aftaler og alle 

former for uddannelsesaftaler og 

skoleaftaler, skal relevant 

virksomhed, skole og praktikcenter 

fremgå af oversigten med hver sin 

bjælke, når aftalen er indtastet i 

EASY-P af en relevant medarbejder. 

Bjælkerne kan alle åbnes ved klik på 

trekanten yderst til venstre på 

bjælken. 

 

Der kan oprettes indlæg ved klik på 

”Opret nyt indlæg”, og der sendes 

samtidigt en mail til elev og 

oplæringsansvarlig(e) 
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Praktik Overblik: 

 

I ”Praktik Overblik” kan du danne dig 

et samlet overblik over elevens 

skoleaftale, praktikaktiviteter, mål og 

praktikerklæringer.  

 

 

I det visuelle Ganntkort ses et 

overblik over elevens praktik-

aktiviteter, f.eks. skoleophold, ferie 

osv.  

Ved klik på + i Ganntkortet åbnes et 

nyt vindue med elevens 

praktikaktiviteter. 

Farvernes betydning forklares i ”Vis 

forklaring på farverne”.  

I afsnittet under det visuelle overblik 

ses flere bjælker der indeholder 

oplysninger om elevens uddannelse. 

Bjælkerne kan alle åbnes ved klik på 

trekanten yderst til venstre på 

bjælken. 

 

Bemærk: ”Praktik Overblik” er i ”vis-

tilstand”, hvilket betyder at der ikke 

kan ændres noget i disse 

skærmbilleder. Alle informationerne 

stammer andre steder fra. 

 

TIP1: I Ganttkortet er ”Mouseover” 

slået til, som det også er det mange 

andre steder i elevplan. Derved kan 

du få yderligere information ved at 

holde musen henover emnerne i 

Ganttkortet. 

 

TIP2: Et samlet Ganttkort over alle 

elever en oplæringsansvarlig er 

tilknyttet kan ses i startbilledet under 

fanen ”Skole og Praktikperioder”. 
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6. Skoleophold:  

 

Ved klik på ikonet       i 

elevoversigten, får du et overblik over   

SKP-elevens tidligere, nuværende og 

fremtidige skoleophold.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TIP: 

Yderligere SKP-vejledninger på 

elevplanvejledning.dk klik her 
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