
 

 

 

Vejledning til KUU-portalen 
 

Brugerrettet vejledning til KUU-portalens brugergrænseflade 

 
 

 

 

 



 

© Styrelsen for It og Læring, januar 2019 
 
 

Vejledning til KUU-portalen 

 

Forfatter: Flemming Madsen 

© Styrelsen for It og Læring 

ISBN  

Styrelsen for It og Læring, januar 2019 

 

 

 



 

© Styrelsen for It og Læring, januar 2019 
 
 

Indhold 

1 KUU-portalen .............................................................................................................. 7 

 Adgang til KUU-portalen via UNI•Login .............................................................. 7 1.1

 Proceduren for adgang første gang kort fortalt ................................................. 7 1.2

 Hvis du har et UNI•Login .................................................................................... 8 1.3

 Hvis du tidligere har haft UNI•Login ................................................................... 9 1.4

 Hvis du ikke har UNI•Login ............................................................................... 10 1.5

 Når rettigheden til KUU-portalen er tilknyttet dit UNI•Login .......................... 10 1.6

 Brugerstamdata og brugertype ved første login .............................................. 11 1.7

 Du er endnu ikke tilknyttet en tovholderinstitution 11 1.7.1

 Hvis administrator ikke findes .......................................................................... 12 1.8

 Tildeling af brugerrolle ...................................................................................... 12 1.9

 Login til flere tovholderskoler og KUU-samarbejder ........................................ 16 1.10

2 Generelt om navigation og funktioner i portalen ..................................................... 17 

 ’Gem’, ’Gem og luk, ’Luk’, ’Slet’, ’Tilbage’ m.v. ................................................. 17 2.1

 Slet-knappen forsvinder 17 2.1.1

 KUU-portalens gennemgående menupunkter ................................................. 18 2.2

 Problemer med at åbne vinduer og udskrifter 18 2.2.1

 Elevoversigt ....................................................................................................... 18 2.3

 Sortering af kolonnernes værdier på Elevoversigt 19 2.3.1

 Parentes om holdnavn 19 2.3.2

 Ny elev  .............................................................................................................. 20 2.4

 Cpr-opdatering 20 2.4.1

 Forkert navn eller adresse ved cpr-indlæsning 20 2.4.2

 Holdoversigt ...................................................................................................... 21 2.5

 Holdbetegnelse med lokation, semester, holdnr. 23 2.5.1

 Nyt hold ............................................................................................................ 23 2.6

 Administration .................................................................................................. 24 2.7

 Mine oplysninger og institutioner 24 2.7.1

 Tovholderinstitutioner 24 2.7.2

 Opsætning af nye brugere (Tovholderinstitutioner) 25 2.7.3

 Aktivitetsadministration 25 2.7.4

 Sortering af kolonnernes værdier på Elevoversigt 26 2.7.5

 Nyt vindue ......................................................................................................... 26 2.8

 Hjælp (Support, vejledning, nyheder og lovgrundlag) ...................................... 27 2.9

 Udskrifter .......................................................................................................... 27 2.10



 

4 
 

 Mulige udskrifter fra alle sider med menulinjen .............................................. 27 2.11

 Udtræk elevliste 28 2.11.1

 Udtræk af fuld elevliste til efterbehandling i regneark 28 2.11.2

 Foranstillet nul mangler under CPR-nummer i regnearket 31 2.11.3

 Udtræk elevliste revision 31 2.11.4

 Udtræk holdliste 31 2.11.5

 Udtræk aktivitetsliste 32 2.11.6

 Mulige udskrifter under den enkelte elev ........................................................ 32 2.12

 Udskriv på papir eller gem som pdf på computeren 33 2.12.1

 Print forløbsplan 34 2.12.2

 Print uddannelsesbevis 34 2.12.3

 Print kompetencebevis 35 2.12.4

 Print stamdata 35 2.12.5

 Print notater 36 2.12.6

 Print elevskema 36 2.12.7

 Udtræk fravær som CSV (i regneark) 37 2.12.8

 Udtræk elevliste 37 2.12.9

 Print erhvervstræningsaftale 38 2.12.10

3 Hold, aktiviteter, elever, forløbsplaner og fraværsregistrering ................................ 41 

 Personfølsomme oplysninger i portalen .......................................................... 41 3.1

 Aktivitets- og holdoprettelse ............................................................................ 44 3.2

 Oprettelse af aktivitetsarkiv med kategoriserede fag 44 3.2.1

 Erhvervstræningsaftalen som aktivitet 45 3.2.2

 Undervisningsfri aktivitet 46 3.2.3

 Samme aktivitet flere dage om ugen 46 3.2.4

 Oprettelse af elev og forløbsplan ..................................................................... 47 3.3

 Elevens stamdata oprettes via cpr-opdatering under ’Ny elev’ 48 3.3.1

 KUU-portalens faneblade på den enkelte elev ................................................. 49 3.4

 Obligatoriske input i ’Elevstamdata’................................................................. 50 3.5

 Obligatoriske input i ’Forløbsplan’ ................................................................... 50 3.6

 Sletning af elev ................................................................................................. 50 3.7

 Nyt hold ............................................................................................................ 51 3.8

 Tilknytning af aktiviteter og elever til hold 52 3.8.1

4 Elevdata og faneblade under den enkelte KUU-elev ................................................ 57 

 Stamdata .......................................................................................................... 57 4.1

 Elevfoto (Stamdata) 58 4.1.1

 Status (Stamdata) 59 4.1.2

 Overblik over status på elev: 59 4.1.3

 Flytning af elev (Stamdata) 60 4.1.4

 Ungedatabaselog (Stamdata) 63 4.1.5



 

© Styrelsen for It og Læring, januar 2019 
 
 

 Forløbsplan ....................................................................................................... 63 4.2

 Overblik over elever med mangler i obligatoriske data 4.2.1

(Forløbsplan) 65 

 Orlov (Forløbsplan) 65 4.2.2

 Angivelse af den formodede orlovsperiode som forløb 66 4.2.3

 Barselsorlov til elever i kombineret ungdomsuddannelse 66 4.2.4

 Afbrud af uddannelsen i utide med kompetencebevis 4.2.5

(Forløbsplan) 67 

 Positivt frafald (Forløbsplan) 67 4.2.6

 Afslutning af uddannelsen til tiden med kompetencebevis 4.2.7

(Forløbsplan) 67 

 Gennemførelse af uddannelsen (Forløbsplan) 68 4.2.8

 Aktiviteter ......................................................................................................... 69 4.3

 Opret plan afvigende fra hold (’Forløbsplan’ og ’Aktiviteter’) 69 4.3.1

 Vend tilbage til holdplan (’Forløbsplan’ og ’Aktiviteter’) 70 4.3.2

 Tilføj aktivitet (’Forløbsplan’ og ’Aktiviteter’) 70 4.3.3

 ’Opret ny lokation’ (Forløbsplan og Aktiviteter) 71 4.3.4

 Lokationstypen ’Institution’ 72 4.3.5

 Lokationstypen ’Virksomhed’ 74 4.3.6

 Lokationstypen ’Uspecificeret’ 74 4.3.7

 Angivelse af, at en erhvervstræningsaftale er indgået 74 4.3.8

 Bevisernes indhold (Aktiviteter og ’Bedømmelse og prøver’) 75 4.3.9

 Skema  .............................................................................................................. 77 4.4

 Fraværsregistrering under ’Skema’ og ’Fravær’ 78 4.4.1

 Fraværsregistrering af en elev for hele dagen 79 4.4.2

 Opdatering af fravær eller delvis sletning af fravær for hele 4.4.3

dagen 80 

 Fravær  .............................................................................................................. 81 4.5

 Notater .............................................................................................................. 81 4.6

 Portfolio ............................................................................................................ 82 4.7

 Bedømmelser og prøver ................................................................................... 83 4.8

 Merit-fag på beviset (Bedømmelse og prøver): 84 4.8.1

 Møder  .............................................................................................................. 84 4.9

5 Dataudveksling med andre systemer........................................................................ 85 

 Indberetning til Ungedatabasen (Tilbagemelding.dk) ...................................... 85 5.1

 Ungedatabaselog 86 5.1.1

 Statistik fra KUU-portalen ................................................................................. 86 5.2

 

 





 

© Styrelsen for It og Læring, januar 2019 
 
 

1 KUU-portalen 

KUU-portalen er beregnet til administration af forløbsplaner for elever, der går på Kom-

bineret Ungdomsuddannelse (KUU).  

Denne vejledning henvender sig til kontaktpersoner og administratorer af Kombineret 

Ungdomsuddannelse og beskriver holdoprettelse, aktivitetsoprettelse, elevens forløbs-

plan og fraværsregistrering i KUU-portalen. 

KUU-portalen er kun for administrative medarbejdere på institutioner, der udbyder 

Kombineret Ungdomsuddannelse, og er Undervisningsministeriets system til indberet-

ning af data vedrørende KUU-elevernes uddannelsesforløb. Elever har ikke adgang. 

KUU-portalen tilgås via en browser på adressen https://kuuportalen.dk/. 

KUU-portalen indberetter til Ungedatabasen. Anden indberetning som fx indberetning til 

Styrelsen for Undervisning og Kvalitet (STUK) eller omkring Statens Uddannelsesstøtte 

(SU) skal foretages via andre systemer end KUU-portalen. 

 

Lovgivningen om Kombineret Ungdomsuddannelse findes på Retsinformation.dk. 

 

Nyheder om KUU-portalen, vejledninger og oplysninger om teknisk af KUU-portalen 

findes på Styrelsen for It og Lærings (STILs) side for administrative systemer, AdmSys. 

På AdmSys kan brugere af KUU-portalen tilmelde sig nyhedsbreve om bl.a. driftsinfor-

mation om KUU-portalen. 

 

 Adgang til KUU-portalen via UNI•Login 1.1

KUU-portalen findes på https://kuuportalen.dk/. Bemærk: https:// og ikke blot http://. 

 

Adgang til KUU-portalen sker via UNI•Login.  

 

KUU-portalen er udviklet til browserne Google Chrome og Internet Explorer 11 på pc og 

er til dels testet i Safari på iPad (iOS 8). 

 

 Proceduren for adgang første gang kort fortalt 1.2

Herunder får du i punktform et overblik over proceduren for adgang til KUU-portalen. 

Proceduren er beskrevet mere detaljeret i de følgende afsnit.  

Login kræver et UNI•Login. Hvis ikke du ved, hvem der er din UNI•Login-

brugeradministrator, kan du kontakte Styrelsen for It og Lærings UNI•Login Brugeradmi-

nistration. UNI•Login Brugeradministration træffes på tlf. 35 87 85 50, mandag-fredag 

kl. 8-15. 

https://kuuportalen.dk/
https://www.retsinformation.dk/forms/R0710.aspx?id=172817
http://admsys.stil.dk/
http://admsys.stil.dk/Service/Tilmelding-af-nyhedsbrev
https://kuuportalen.dk/
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 Du skal have et aktiveret UNI•Login (eksisterende eller nyoprettet). 

 

 Du skal have tildelt en særlig KUU-rettighed på dit UNI•Login, som STILs support 

knytter til dit UNI•Login. 

  

 Udfyld blanketten ’Ansøgning om adgang til KUU-portalen’ med angivelse af dit 

UNI•Login-brugernavn. 

Blanketten kan udfyldes online inden udskrift, hvis du benytter Explorer.  

 

 Send blanketten elektronisk til Styrelsen for It og Lærings support via supportsiden 

for administrative systemer (upload skannet pdf eller foto af blanketten). 

Første gang du (eller din administrator) benytter supportsiden, skal du oprette dig 

som bruger. Du kan ikke få login ved at sende den på mail til Styrelsen for It og Læ-

rings sekretariat. 

 

 Første gang, du benytter styrelsens supportside, skal du oprette dig som bruger – 

dvs. du opretter nogle brugerstamdata. 

 

 En administrator i KUU-portalen skal herefter tildele dig en rolle som enten Admini-

strator, Kontaktperson eller Underviser og dermed give dig fuld adgang. 

Kontakt en administrator i den forbindelse. 

 

 Hvis du har et UNI•Login 1.3

For at få adgang til KUU-portalen skal du have et aktiveret UNI•Login med en særlig 

KUU-rettighed tilknyttet. Hvis du allerede har et UNI•Login, du benytter, kan du også 

benytte dette til KUU-portalen.  

 

Du skal herefter udfylde og sende blanketten, der linkes til fra forsiden af portalen 

(http://kuuportalen.dk/kuu_brugerblanket.pdf), til Styrelsen for It og Læring via sup-

portsiden for at få lagt en særlig KUU-rettighed på dit UNI•Login. Dette gælder alle bru-

gere, dvs. både administrator, kontaktperson og underviser. 

 

Blanketten kan udfyldes online på skærmen, hvis du åbner den med Explorer-

browseren. 

https://jira.stil.dk/servicedesk/customer/portal/1/create/8
https://jira.stil.dk/servicedesk/customer/portal/1/create/8
http://kuuportalen.dk/kuu_brugerblanket.pdf
https://jira.stil.dk/servicedesk/customer/portal/1/create/8
https://jira.stil.dk/servicedesk/customer/portal/1/create/8
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 Hvis du tidligere har haft UNI•Login 1.4

Hvis du tidligere har anvendt et UNI•Login, men har glemt brugernavn og adgangskode, 

kan du genbestille brugernavn og adgangskode ved at følge UNI•Login Brugeradmini-

strations onlinevejledning. 

http://www.stil.dk/Arbejdsomraader/Administration-og-infrastruktur/UNI-Login/For-laerere-og-elever/Glemt-adgangskoden
http://www.stil.dk/Arbejdsomraader/Administration-og-infrastruktur/UNI-Login/For-laerere-og-elever/Glemt-adgangskoden


1  KUU-portalen 

10 
 

 

 Hvis du ikke har UNI•Login 1.5

Hvis du ikke har et UNI•Login, skal du henvende dig til din institutions brugeradministra-

tor, evt. på tovholderskolen. På siden ’Skolens UNI•Login brugeradministrator’, kan du 

finde ud af hvem, der er UNI•Login brugeradministrator på din institution eller tovhol-

derskole. 

 

Hvis du har behov for yderligere hjælp, træffes UNI•Login Brugeradministration telefo-

nisk på tlf. 35 87 85 50. 

 

Endvidere træffes supporten på KUU-portalen på tlf. 35 87 88 00. 

 

 Når rettigheden til KUU-portalen er tilknyttet dit UNI•Login 1.6

STILs support skal tilknytte rettigheden til KUU-portalen på dit UNI•Login. 

 

Du skal udfylde og sende blanketten, der linkes til fra forsiden af portalen 

(http://kuuportalen.dk/kuu_brugerblanket.pdf), til Styrelsen for It og Læring via sup-

portsiden for at få lagt en særlig KUU-rettighed på dit UNI•Login.  

Dette gælder alle brugere, dvs. både administrator, kontaktperson og underviser. 

Det er ikke tilstrækkeligt at sende en e-mail. 

 

Blanketten kan udfyldes online inden udskrift, hvis du benytter Explorer. Husk under-

skrift, evt. med institutionens stempel. Upload den vedhæftet som skannet pdf eller i 

form af et foto taget med din mobiltelefon. 

 

Når supporten har tildelt den særlige KUU-rettighed på dit UNI•Login, skal du henvende 

sig til en person i jeres skolesamarbejde, der er administrator i portalen, evt. på tovhol-

derskolen. Administrator kan herefter give dig den rolle, du skal have i portalen under 

dit login. 

 

Administrator kan tildele dig rollen som hhv. (ligestillet) administrator, kontaktperson 

eller underviser.  

 

En bruger kan være hhv. administrator, kontaktperson eller underviser på flere forskelli-

ge tovholderinstitutioner og have forskellig rolle på hver institution (i hvert kommunalt 

KUU-samarbejde). 

 

For adgang til et andet KUU-samarbejde skal du kontakte en administrator på tovholder-

skolen. 

http://www.stil.dk/Arbejdsomraader/Administration-og-infrastruktur/UNI-Login/For-laerere-og-elever/Skolens-UNILogin-brugeradministrator
http://kuuportalen.dk/kuu_brugerblanket.pdf
https://jira.stil.dk/servicedesk/customer/portal/1/create/8
https://jira.stil.dk/servicedesk/customer/portal/1/create/8
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 Brugerstamdata og brugertype ved første login 1.7

Første gang du logger ind, kan du kun oprette dine stamdata og gemme dem. Du kan 

ikke angive tovholderinstitution, da tilknytningen sker gennem en administrator.  

 

 
 

Når du har gemt dine stamdata, skal du henvende dig til Administrator på tovholdersko-

len i jeres KUU-skolesamarbejde med ønsket om fuld adgang. Hver tovholderskole bør 

have mindst 1 bruger af typen Administrator. 

 

Administrator kan herefter finde dig i portalen på dit UNI•Login-brugernavn (typisk be-

stående af 4 bogstaver og 4 tal) og tildele dig rettigheden som administrator (på lige 

vilkår), kontaktperson eller underviser. 

 

 Du er endnu ikke tilknyttet en tovholderinstitution 1.7.1

Hvis du har et aktivt UNI•Login, og STILs support har tilknyttet rettigheden til KUU-

portalen på dette UNI•Login, og du har logget ind første gang og gemt dine stamdata, 

men får at vide, at du ikke er tilknyttet en tovholderinstitution, er det fordi Administra-

tor endnu ikke har fået tilknyttet dig som bruger. 
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 Hvis administrator ikke findes 1.8

Hver tovholderskole bør have mindst 1 bruger af typen Administrator. Hvis dit KUU-

samarbejde ikke har en administrator, fx hvis administrator har forladt institutionen 

uden at gøre andre brugere til administratorer, skal tovholderskolen kontakte STILs sup-

port. Tovholderskole skal oprette en sag med oplysninger om, hvem der skal være ny 

administrator. 

 

 Tildeling af brugerrolle 1.9

 

Som brugeradministrator på KUU-samarbejdets tovholderinstitution logger du ind i 

KUU-portalen og går i ’Administration’ > ‘Tovholderinstitutioner’ og vælger den instituti-

on, du er tilknyttet.  

 

Navnet vil herefter fremgå af listen over tovholderinstitutioner og er knyttet til tovhol-

derinstitutionens institutionsnummer.  

 

Klik med musemarkøren på navnet på den institution eller det samarbejde, du er admi-

nistrator for og vil ind på. 

 

Du skal have brugerrollen 'Administrator' for at kunne tildele eller ændre andre brugeres 

rettigheder. 

 



1.9  Tildeling af brugerrolle 
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Under ’Tovholderinstitutionens stamdata’ er det sekscifrede institutionsnummer lig 

tovholderskolens institutionsnummer som sekretariat i KUU-samarbejdet. Navnet kan 

være både tovholderskolens navn eller et alias i form af KUU-samarbejdets navn fra 

UddannelsesGuiden, UG.dk.  

 

Det er det navn, du får vist ved login. STILs support kan kontaktes for evt. ændring af 

navnet. 
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Under ’Brugere tilknyttet tovholderinstitutionen’ nederst kan du vælge blandt de bruge-

re, der har logget ind første gang og har angivet og gemt deres stamdata.  

 

 
 

Når du klikker på feltet ’Vælg bruger der skal tilknyttes…’, får du et søgefelt, hvori du ved 

indtastning kan søge på tekst, dvs. navn eller UNI•Login. 



1.9  Tildeling af brugerrolle 
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 Hvis ikke du finder brugeren, har vedkommende ikke gemt sine stamdata. 

 

Du fremsøger den rette bruger på hans unikke UNI•Login-brugernavn. Du søger på tekst, 

navn eller UNI•Login ved indtastning.  

 

Når den rette bruger vises, indlæser du brugeren ved at klikke på navnet eller med 'En-

ter'-tasten.  

 

Når brugeren er valgt, skal han tildeles en rolle som enten Administrator, Kontaktperson 

eller Underviser. Du vælger værdien under ’Brugertype’. 

 

 Administrator: Administrator har ret til al administration i portalen, inkl. at tildele 

eller redigere brugerrettigheder. Alle administratorer er sidestillet, dvs. de kan re-

ducere rettigheder for hinanden, passivere og slette hinanden. 

 

 Kontaktperson: Kontaktperson har ret til al administration i portalen, undtagen at 

tildele eller redigere brugerrettigheder samt at slette elevers stamdata. Dubletter 

af elever kan imidlertid overskrives med en anden elevs cpr-nummer. 

 

 Underviser: Underviser har primært ret til at fremsøge elever og registrere fravær 

på elevernes aktiviteter. 

 

Afslut med ’Aktivér’. Status på brugeren vil skifte til Godkendt. Brugeren har herefter 

adgang til KUU-portalen. 

 

En bruger, der ikke længere skal have adgang til portalen, kan få status Passiv, når du 

klikker på ’Passiver’ ud for brugeren. 

 

En passiveret bruger kan fjernes helt, når du klikker på Fjern. 

 

 

 
 

Det er ikke muligt blot at få læseadgang til data i portalen.  

 

Elever har ikke adgang. 
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 Login til flere tovholderskoler og KUU-samarbejder 1.10

 

Du kan have login til flere tovholderskoler og kommunale KUU-samarbejder, evt. med 

forskellig rolle hvert sted. Dvs. du kan være Kontaktperson det ene sted og Underviser 

det andet sted. 

En Administrator på tovholderskolen eller i KUU-samarbejdet tildeler dig adgang og bru-

gerrolle på dit eksisterende UNI•Login. 

Du skifter skole inde i portalen under menupunktet Administration > Mine oplysninger 

og institutioner > Arbejd som (vælg institution). 
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2 Generelt om navigation og funktioner i portalen 

Du navigerer rundt i KUU-portalen med musemarkøren. Generelt klikker du blot med 

musemarkøren på den tekstlinje på holdoversigten eller elevoversigten, der dækker 

over undersider med detaljerede data. På samme måde klikker du på den knap eller det 

ikon med tekst, der lagrer data, åbner nye vinduer eller giver dig nogle menuvalg. 

 ’Gem’, ’Gem og luk, ’Luk’, ’Slet’, ’Tilbage’ m.v. 2.1

Funktionerne (knapperne) ’Gem’, ’Gem og luk’, og ’Luk’ findes generelt i nederste ven-

stre hjørne af vinduet.  

’Luk’ alene svarer til ’Annuller’. Hvis du benytter funktionen ’Luk’, inden du har klikket på 

’Gem’ eller ’Gem og luk’, svarer det til at annullere de data, du eventuelt har angivet. 

Hvis ikke vinduet rummer en ’Luk’-knap, kan lukke-funktionen med ’x’ i øverste brow-

serhjørne benyttes. 

 

’Slet’ findes generelt lige oven over ’Gem’, ’Gem og luk, og ’Luk’.  

Øverst til venstre findes på udvalgte sider en genvejsknap, fx ’Ny elev’, ’Nyt hold’ osv., så 

du ikke nødvendigvis skal over menulinjen. 

Øverst til venstre findes en ’Tilbage’-knap på de oftest benyttede sider. 

Generelt findes funktionsknapper til indlæsning af data fra andres systemer (CPR-

registret, CVR-registret, kopieringsfunktion m.v.) lige til højre eller lige under det rele-

vante område. 

 

 Slet-knappen forsvinder 2.1.1

’Slet’ findes generelt lige oven over ’Gem’, ’Gem og luk, og ’Luk’ ved umiddelbar opret-

telse af elev eller hold. 

’Slet’-knappen på en elev forsvinder (blændes), når eleven knyttes til et hold, knyttes op 

på data i forløbsplan m.v. Ligeledes forsvinder Slet-knappen på et hold under ’Nyt hold’ 

og ’Holdoversigt’, når mindst én elev knyttes til holdet. 

Det er kun brugere af typen administrator, der kan slette elever helt fra portalen, når 

alle tilknytninger til hold m.v. er fjernet inde på eleven, og kun Stamdata for eleven fin-

des. Herved kommer Slet-knappen til syne på eleven igen. 

Bemærk: Hvis du som Kontaktperson ved en fejl har oprettet en dublet af en elev, kan 

du overveje, om du ikke blot kan løse problemet ved at overskrive dublet-elevens cpr-

nummer i dublettens Stamdata. Det svarer til at oprette en ny elev.  
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 KUU-portalens gennemgående menupunkter 2.2

KUU-portalen har en gennemgående menu, der består af punkterne Elevoversigt, ’Ny 

elev’, Holdoversigt, Administration, ’Nyt vindue’, Hjælp og Udskrifter.  

 

Øverst til højre kan du logge ud af portalen samt se dit navn og hvilken tovholderinstitu-

tion eller hvilket KUU-samarbejde, du er logget ind under. 

 
 

 Problemer med at åbne vinduer og udskrifter 2.2.1

Nogle sider i KUU-portalen skifter i den ramme (side), du ser, mens andre åbner som 

frigjorte pop-up-vinduer. 

Hvis du klikker på et menupunkt, som er et underpunkt til et af punkterne i den gen-

nemgående menulinje, og der intet sker, kan det være fordi vinduet eller udskriften er 

åbnet i forvejen. Tjek derfor, om vinduet ’ligger neden under’ den side eller det vindue, 

du ellers ser på skærmen.  

Evt. skal vinduet lukkes, før du kan åbne et tilsvarende med nye data indlæst. Hvis ikke 

vinduet rummer en ’Luk’-knap, kan lukke-funktionen i øverste browserhjørne benyttes. 

 Elevoversigt 2.3

’Elevoversigt’ er den side, du får vist efter login. ’Elevoversigt’ rummer en liste over de 

elever, en Kontaktperson eller Administrator har oprettet via menupunktet ’Ny elev’.  

’Elevoversigt’ viser som standard ’Mine elever’, dvs. de elever, du er Kontaktperson for 

eller evt. er sekundær kontaktperson for. 

Hvis du vælger ’Vis: alle elever’, får du vist alle elever i KUU-samarbejdet. Dvs. også dem, 

du ikke er kontaktperson for. 

Du kan også vælge, hvor mange linjer (elever), du vil have vist på siden ad gangen. Du 

kan vælge imellem 10, 25, 50, 100 eller ’Alle’. 

Kolonnerne på elevoversigten består af den enkelte elevs CPR-nummer, navn, uddannel-

sesstatus, holdtilknytning, kommunale tilhørsforhold, kontaktperson på Kombineret 

Ungdomsuddannelse, start- og planlagt slutdato for uddannelsen, elevens erhvervste-

ma, skoleuger fraværstimer og fraværsprocent.  
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Bemærk: Beregningen og opdateringen af fravær i timer og pct. på ’Elevoversigt’ sker fra 

dag til dag. Du vil derfor ikke kunne registrere fravær under fanebladet ’Skema’ og se 

fraværsprocenten med det samme. Dette er for at forbedre hastigheden af lagring og 

sideskift, når mange brugere benytter portalen samtidig.  

 

 Sortering af kolonnernes værdier på Elevoversigt 2.3.1

Hver kolonne har en titel med fed skrift. Du kan sortere i visningen af den enkelte kolon-

ne, dvs. fra A-Å og 0-9 eller omvendt. Du klikker blot på selve titlen på den kolonne, du 

vil sortere visningen for, og herefter på den lille blå trekantede pil. 

   

’Elevoversigt’ indeholder også et søgefelt, og siden giver dig forslag, efterhånden som du 

skriver i feltet. 

 

 Parentes om holdnavn 2.3.2

På elevoversigten kan du bl.a. se, hvilket hold eleven er tilknyttet. Det ser du i kolonnen 

Hold. 
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En parentes omkring holdets navn betyder, at eleven følger en elevplan afvigende for 

hold – dvs. eleven har fået tilføjet en individuel aktivitet. 

 

På 'Elevoversigt' kan du under 'Vis: Alle' elever få et hurtigt overblik over, om alle elever 

er registreret korrekt. Hvis elevstatus er 'I gang', 'Frafaldstruet', 'Afbrudt' eller 'Gennem-

ført' (som alene er de typer status, Ungedatabasen registrerer), skal henholdsvis 'Start' 

og 'Slut' (som afhænger at data i 'Forløbsplan') være udfyldt. Hvis fx ’Slut’ er tom, kan en 

forventet slutdato tilføjes på den enkelte elevs forløbsplan. 

Hvis du på klikker på en elevs linje på ’Elevoversigt’, kommer du ind i elevens detaljerede 

data, herunder Stamdata, Forløbsplan og Aktiviteter. 

 

Læs mere under pkt. 3: Hold, aktiviteter, elever, forløbsplaner og fraværsregistrering. 

 Ny elev   2.4

Under menupunktet ’Ny elev’, opretter du nye elever, som du efterfølgende kan finde 

under menupunktet ’Elevoversigt’.  

 

 
 

 Cpr-opdatering 2.4.1

Når du opretter en ny elev, behøver du blot at indtaste elevens CPR-nummer med mar-

kering i boksen ’CPR-opdatering’ for at få indlæst data fra CPR-registret.  

 

Vi anbefaler, at du altid tilmelder eleven cpr-opdatering. Dette sikrer, at du ikke får op-

rettet en elev med en tastfejl i cpr-nummeret. 

 

Du kan kun tilmelde en elev cpr-opdateringen, så længe elevens status er aktiv, dvs. 

Visiteret, Henvist, 'I gang', og når eleven er på Orlov. Hvis eleven har status Afvist, Hen-

lagt, Gennemført eller Afbrudt, frameldes eleven automatisk cpr-opdateringen. 

 

 Forkert navn eller adresse ved cpr-indlæsning 2.4.2

Bemærk, at elevens adresse kan tage op til 5 arbejdsdage om at blive opdateret, hvis 

eleven er flyttet eller har skiftet navn siden sidste indlæsning i et af STILs studieadmini-

strative systemer. I så fald vil du først få de gamle data indlæst, som så rettes automa-

tisk efter et par dage. 

 

Hvis der er problemer med cpr-opdateringen, kan du sende en sag til supporten, se 

KUU-området på AdmSys.  

 

 

 

http://admsys.stil.dk/KUU/Vejledninger
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 Holdoversigt 2.5

Under ’Holdoversigt’ i menulinjen ser du dine oprettede hold. Herfra kan du oprette ’Nyt 

hold’ eller gå ind i eksisterende hold, hvis du klikker på holdets navn. 

 

 
 

’Holdoversigt’ rummer navnene på de Hold (klasser, grupper), en Kontaktperson eller 

Administrator har oprettet via menupunktet ’Nyt hold’. Der er også en knap ’Nyt hold’ til 

samme oprettelsesfunktion direkte fra ’Holdoversigt’. 

På ’Holdoversigt ser du kolonnerne Navn, Start, Semestre og Frafald fra holdet i pro-

cent.  

 

 

Øverst til venstre kan du ved at klikke på knappen ’Nyt hold’ oprette et nyt hold fra bun-

den. 

Yderst til højre har du mulighed for at duplikere et eksisterende hold og navngive det 

under et nyt navn. 
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Når du klikker på en linje, kommer du ind på holdets detaljer, dvs. data holdets navn og 

start, hvilke aktiviteter, der er tilknyttet holdet, og hvilke elever, der går på holdets akti-

viteter. 

Når du opretter et ny hold, er Holdbetegnelse, dvs. navnet på holdet, obligatorisk at 

angive.  

Under Holdstart finder du semestrene frem til 2020. Du kan desuden vælge det og det 

Antal semestre, holdet skal vare. Når du gemmer, dannes fanebladene Hold, Aktiviteter 

og Elever, hvorefter der kan foretages yderligere tilknytning til holdet. 

Holdet ligger nu under ’Holdoversigt’.  

Bemærk, at holdets navn sagtens kan redigeres eller overskrives.  

Holdet kan slettes via knappen ’Slet hold’, så længe der ikke er tilknyttet aktiviteter og 

elever til det. Hvis der er tilknyttet aktiviteter og elever til holdet, forsvinder knappen 

’Slet hold’. Disse tilknytninger skal fjernes, før knappen ’Slet hold’ kommer til syne igen. 
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 Holdbetegnelse med lokation, semester, holdnr. 2.5.1

Angiv gerne holdbetegnelsen efter et mønster eller en kode, I aftaler i jeres institutions-

samarbejde, så den er sigende for, hvor holdet foregår og hvornår. Holdbetegnelsen kan 

være udformet som ’Lokation-år-semester-hold’. 

Et eksempel herpå kunne være de tænkte hold  

’Pht-2017-1-1’, ’Pht-2017-1-2’, ’Bps-2017-1-1’ og ’Kes-2017-1-1’ 

i et tænkt institutionssamarbejde under tovholderskolen ’Københavns Erhvervsskole’. 

Samarbejdet omfatter Københavns Erhvervsskole, Produktionshøjskolen Taarnby og 

Brøndby Produktionsskole, der har hver sin forkortelse for lokationen. 

’Pht-2017-1-1’ og ’Pht-2017-1-2’ står for hold 1 og 2, 1. halvår 2017 på Produktionshøj-

skolen Taarnby.  

’Bps-2017-1-1’ står for hold 1, 1. halvår 2017 på Brøndby Produktionsskole. 

’Kes-2017-1-1’ står for hold 1, 1. halvår 2017 på Københavns Erhvervsskole. 

 

 Nyt hold 2.6

Under ’Nyt hold’ kan du oprette nye hold med en obligatorisk holdbetegnelse og en 

frivillig angivelse af semesterstart og antallet af semestre. Data kan senere rettes. 

Først når du gemmer, vil fanebladene ’Hold’, ’Aktiviteter’ og ’Elever’ blive synlige og 

tilgængelige for din videre arbejdsgang. 
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 Administration 2.7

Menupunktet ’Administration’ indeholder funktioner, hvoraf nogle kan tilgås af alle bru-

gere, andre kun af administratorer. 

 

 Mine oplysninger og institutioner 2.7.1

Mine oplysninger og institutioner rummer dine stamdata som bruger. 

Navn, initialer og e-mailadresse er obligatorisk at angive. Telefonnummer bør så vidt 

muligt angives som 8 cifre uden mellemrum. Data kan rettes, hvis man skifter navn m.v. 

Du skifter også skole inde i portalen under menupunktet Administration > Mine oplys-

ninger og institutioner > Arbejd som (vælg institution), hvis du har adgang til flere skoler. 

Det kan være, at din institution er tovholderinstitution for flere KUU-samarbejder, eller 

hvis du er underviser på flere skoler og skal registrere fravær på aktiviteter. 

 

 Tovholderinstitutioner 2.7.2

’Tovholderinstitutioner’ er oversigten over de 20 KUU-samarbejder. Nogle er navngivet 

med den betegnelse, som man finder på UddannelsesGuiden (UG.dk), andre betegnes 

med tovholderinstitutionens navn, idet tovholderinstitutionen fungerer som sekretariat 

for KUU-samarbejdet. 

Hvis du er administrator, kan du klikke på linjen med navnet på den institution eller det 

KUU-samarbejde, du administrerer, og dermed ’Gå til tovholderinstitution’. 
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Herved kommer du ind i Tovholderinstitutionens stamdata, hvor du nederst i billedet 

kan tilknytte nye brugere til samarbejdet. 

 

 Opsætning af nye brugere (Tovholderinstitutioner) 2.7.3

Opsætning af nye brugere kan foretages af en hvilken som helst administrator i instituti-

onssamarbejdet, da alle administratorer er sidestillet rettighedsmæssigt. Det anbefales 

imidlertid, at opsætningen foretages af en bestemt administrator på tovholderinstituti-

onen. 

Du kan læse mere op opsætningen under pkt. ’1.9 Tildeling af brugerrolle’. 

 

 Aktivitetsadministration 2.7.4

Under Aktivitetsadministration finder du de aktiviteter, en Administrator eller Kontakt-

person har oprettet i jeres KUU-samarbejde.  

 

Kolonnerne under Aktivitetsadministration består af den enkelte aktivitets navn, type, 

niveau, om en erhvervstræningsaftale er påkrævet aktiviteten (når der er tale om et 

erhvervstræningsforløb og ikke et godkendt skolefag), og om aktiviteten er undervis-

ningsfri (fx afklaringsforløb og ferie), når den ligger som aktivitet på elevens skema og 

ikke kræver fraværsregistrering, og ikke skal fremgå af hverken kompetencebevis eller 

uddannelsesbevis. 

 

For at oprette flere fag, der herefter kan oprettes som en aktivitet på en elev eller et 

hold: 

Gå først i Administration > Aktivitetsadministration > Ny aktivitet. Her opretter du dine 

fag og andre aktiviteter, som eleverne skal have.  

 

 
 

Først angiver du navnet på faget. Dette kan være identisk med betegnelsen i ’UVM-fag’ 

eller noget mere specifikt. Navnet kan redigeres, hvis du senere finder en bedre beteg-

nelse. 
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Hvis aktiviteten er et fag, din institution er godkendt til at udbyde, vælger du dette un-

der UVM-fag.  Her finder du også de tre særlige KUU-fag; ’Arbejdspladslære’, ’Samar-

bejdslære’ og ’Erhvervslære’.  

Under ’Aktivitetstype’ vælger du enten en fagkategori eller ’Andet’, hvis ingen af de øv-

rige værdier passer. Om muligt vælger du til sidst et niveau for aktiviteten.  

Det er også muligt at give hvert fag en farve, der bliver til en baggrundsfarve i elevens 

skema. Hvis denne funktion benyttes, anbefales det kun at benytte lyse farver af hensyn 

til læseligheden. Hvid angives som ‘ffffff’. 

Afslut med ’Gem’. 

 

 Sortering af kolonnernes værdier på Elevoversigt 2.7.5

Hver kolonne har en titel med fed skrift. Du kan sortere i visningen af den enkelte kolon-

ne, dvs. fra A-Å og 0-9 eller omvendt. Du klikker blot på selve titlen på den kolonne, du 

vil sortere visningen for, og herefter på den lille blå trekantede pil. 

 

Du behøver i teorien kun at oprette en aktivitet med navn (fagtekst), evt. UVM-

fagbetegnelse, fagkategori og niveau én gang, herefter ligger det med stamdata i arkivet 

og skal blot tilknyttes et tidsinterval og et undervisningssted under Holdoversigt > Hold > 

Aktiviteter. 

 

 Nyt vindue 2.8

Menulinjens ’Nyt vindue’ åbner et nyt vindue med ’Elevoversigt’ som ved login. Dette 

kan du bruge, hvis du skal sammenligne to elever eller fx kopiere data fra den elev til 

den anden. 
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 Hjælp (Support, vejledning, nyheder og lovgrundlag) 2.9

 

 

Menupunktet ’Hjælp’ linker til KUU-området på AdmSys, som rummer loven, bekendt-

gørelser og instrukser om KUU samt vejledningen til KUU-portalen. AdmSys har dog pri-

mært fokus på driftsinformation og teknisk support vedr. STILs studieadministrative 

systemer. 

 

 

På AdmSys finder du også de seneste nyheder fra STIL om KUU-portalen samt support-

oplysninger, hvis du skal i kontakt med supporten.  

 

Du kan sende til sag vedr. tekniske problemer via KUU-supportskabelonen. Første gang 

du benytter skabelonen, skal du oprette dig som bruger. 

 

Du kan også tilmelde dig et nyhedsbrev på udvalgte af STILs studieadministrative syste-

mer. Herefter får du nyhederne om driftsproblemer eller nye versioner m.v. på e-mail. 

 

 

 Udskrifter 2.10

De udskriftmuligheder, du får under menulinjens ’Udskrifter’, afhænger gerne af, på 

hvilken side du står i KUU-portalen.  

Fx udskriver du et holdskema fra Holdoversigt > Hold. Udskrifter der kun angår en den 

enkelte elev, finder du på eleven under ’Elevoversigt’. En elevliste kan imidlertid genere-

res fra alle sider. 

 
 Mulige udskrifter fra alle sider med menulinjen 2.11

Mulige udskrifter under menupunktet ’Udskrift’ på alle sider med menulinjen er følgen-

de:  

Udtræk elevliste, Udtræk elevliste revision, Udtræk holdliste, Udtræk aktivitetsliste. 

Udtrækkene afgrænser bl.a. på elevstatus. 

Bemærk, at status 

 ’Visiteret’, ’Henlagt’, ’Afvist’ viser elever, der er placeret i portalen under 
Stamdata men uden forløbsplan. 

http://admsys.stil.dk/KUU/Vejledninger
https://jira.stil.dk/servicedesk/customer/portal/1/create/8
http://admsys.stil.dk/Service/Tilmelding-af-nyhedsbrev
http://admsys.stil.dk/Service/Tilmelding-af-nyhedsbrev
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 ’Henvist’ viser elever, der er placeret i portalen med forløbsplan med frem-
tidig startdato. Status skifter automatisk til ’I gang’ når uddannelsesstartda-
to i forløbsplan passeres.  

 
Bemærk: Hvis dette skift fra ’Henvist’ til ’I gang’ ikke er sket, skal du opdatere 
elevens forløbsplan med mindst ét anslag i et tekstfelt (mellemrum) eller lig-
nende og gemme. Portalen vil fortælle dig, hvis der er yderlige obligatoriske 
data, der mangler. 

 

 Udtræk elevliste 2.11.1

’Udtræk elevliste’ bruges til at trække en elevoversigt ud fra bestemte afgrænsninger på 

elevernes status.  

Visningen på skærmen giver en oversigt over elevernes 

Personnummer, Navn, Bopæl, Indskrivning, Startdato, Slutdato, Status, Erhvervstema, 

Indberettet som variant, Orlovsdato, Afbrudsdato, SU-berettiget, Godkendt fravær i ti-

mer, Ikke godkendt fravær i timer, Godkendt fravær i %, Ikke godkendt fravær i % 

ved klik på knappen ’Søg’. 

Ved klik på knappen ’Hent elevliste som CSV’ får du trukket de viste data ud i kolonner i 

et regneark, hvori du kan lave dine egne sorteringer og videre bearbejdning af data. 

 

 

 Udtræk af fuld elevliste til efterbehandling i regneark 2.11.2

Du kan alternativt trække alle data over alle elever ud i et regneark, og herefter arbejde 

videre med dem. Dette kan være nemmere, hvis du ønsker at se samtlige optag eller 

fraværsprocenter for et givent år. 

 

Stå på ’Elevoversigt’ og gå i ’Udskrifter’ > Udtræk elevliste. 
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Fremsøg alle elever uden datointerval og uden indsnævring af søgekriterier ved brug af 

check-boksene.  

 

Klik på ’Hent elevliste som CSV’, så søgningen på skærmen åbner som ’Elevliste’ i et reg-

neark. Navngiv og gem udtrækket. 

 

 
 

Datoerne står som dd.mm.åååå i regnearket. Dette format kan STIL ikke få fx Excel til at 

sortere på dato i. STIL kan dog få Excel til at sortere på formatet dd-mm-åååå. 

 

Derfor: Marker kolonnen STARTDATO (på ’E’), så den er markeret hele vejen ned. Højre-

klik: Kopier. 

 

 
 

Markér første kolonne (A). Højreklik: Indsæt kopierede celler. Datokolonnen indsættes 

som nu kolonne A. Resten rykkes en kolonne til højre. 
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Stå fortsat i kolonne A. Vælg funktionen ’Søg og vælg’ > Erstat.  

Søg efter: ’.’ og Erstat med: ’-’. Vælg ’Erstat alle’. 

 

 
 

Den markerede kolonne A har nu formatet dd-mm-åååå.  

Stå fortsat med markering af kolonne A. benyt Sorter og filtrer, Vælg ældste eller nyeste 

ført efter eget valg. ’Udvid markeringen’ > Sortér. 

 

 
Herefter sorterer arket med den ekstra indsatte kolonne-A-STARTDATO på fortløbende 

startdato for alle elever. Nu kan fx linjerne med år 2016 markeres og kopieres til videre 

forarbejdning. 
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 Foranstillet nul mangler under CPR-nummer i regnearket 2.11.3

Et foranstillet 0 (nul) kan mangle at blive vist i et cpr-nummer, så det derfor blot består 

af 7 cifre. Excel læser værdien som en talværdi og derfor fjerner Excel det første 0. Vi har 

ikke en løsning på dette problem, når du åbner CSV-filen i Excel. 

Hvis du åbner CSV-filen i f.eks. Wordpad, ser du 0’et. Det er altså Excel der fjerner det. 

 

 Udtræk elevliste revision 2.11.4

’Udtræk elevliste revision’ bruges til at trække en elevoversigt ud fra bestemte afgræns-

ninger på elevernes status og et tidsinterval for uddannelsesperioden. 

Visningen på skærmen giver en oversigt over elevernes 

Personnummer, Navn, Startdato, Slutdato, Status, Tovholderskole, Hjemstedsskole, Er-

hvervstema, Periode for erhvervstræning, Periode for skoleundervisning 

ved klik på knappen ’Søg’. 

Ved klik på knappen ’Hent elevliste som CSV’ får du trukket de viste data ud i kolonner i 

et regneark, hvori du kan lave dine egne sorteringer og videre bearbejdning af data. 

 

 

 Udtræk holdliste 2.11.5

’Udtræk holdliste’ bruges til at trække en holdoversigt ud fra 1-4 bestemte afgrænsnin-

ger på angivne holdoplysninger. 

Du kan søge på faste værdier, jeres skolesamarbejde har oprettet under holdoprettelse, 

nemlig Hold, Semester, Aktivitet, Lokation. Du kan søge på en enkelt af værdierne eller i 

kombination. 

Øverst i værdilisten er et søgefelt, hvis du vil indsnævre søgningen med præcis tekstan-

givelse på hhv. holdet, semesteret, aktiviteten eller lokationen. 

Visningen på skærmen giver en aktivitetsliste med de fire kolonner 
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Hold, Semester, Aktivitet, Lokation 

ved klik på knappen ’Vis’.  

Ved klik på knappen ’Hent liste som CSV’ får du trukket de viste data ud i fire kolonner i 

et regneark, hvori du kan lave dine egne sorteringer og videre bearbejdning af data. 

 

 Udtræk aktivitetsliste 2.11.6

’Udtræk aktivitetsliste’ bruges til at trække en aktivitetsoversigt på en bestemt lokation, 

dvs. et sted, en institution eller en virksomhed. 

Du kan søge blandt de lokationer, jeres skolesamarbejde har oprettet, på en alfabetisk 

værdiliste. Øverst i værdilisten er et søgefelt, hvis du vil indsnævre søgningen på lokati-

onens navn. 

Ved klik på knappen ’Vis’ får du vist en aktivitetsliste med kolonnerne 

Hold, Aktivitetsnavn, Dato fra, Dato til, Tid fra, Tid til, Ugedag, Antal timer. 

Ved klik på knappen ’Hent aktivitetsliste som CSV’ får du trukket de viste data ud i ko-

lonner i et regneark, hvori du kan lave dine egne sorteringer og videre bearbejdning af 

data. 

 

 

 Mulige udskrifter under den enkelte elev 2.12

 

Mulige udskrifter under menupunktet ’Udskrift’ er generelt:  

Udtræk elevliste, Udtræk elevliste revision, Udtræk holdliste, Udtræk aktivitetsliste. 



2.12  Mulige udskrifter under den enkelte elev 

© Styrelsen for It og Læring, januar 2019 
 
 

 

Disse er gennemgået i foregående afsnit. 

 
Dertil findes de elevspecifikke under menupunktet ’Udskrift’ på den enkelte elev: 

Print forløbsplan, Print uddannelsesbevis, Print kompetencebevis, Print stamdata, Print 

notater, Print elevskema, Udtræk fravær som CSV (i regneark). 

Flest muligheder for udskrifter inkl. beviser finder du på den enkelte elev under ’Udskrif-

ter’. Herfra kan du udskrive fx en elevliste, elevens forløbsplan, en erhvervstræningsafta-

le, et uddannelsesbevis, kompetencebevis, stamdata, notater og elevskema. 

 

 

 Udskriv på papir eller gem som pdf på computeren 2.12.1

Hvis du benytter browseren Explorer, kan du som udgangspunkt blot udskrive, med 

mindre du har et program på din pc, der kan danne dokumenter af typen pdf, der kan 

gemmes på din pc eller et drev. 

Hvis du benytter browseren Chrome, kan du enten udskrive eller gemme som pdf. vha. 

Chromes indbyggede funktionalitet. Du klikker på ’Udskriv’ på udskriften på skærmen, 

herefter vælger du at udskrive eller gemme som pdf under ’Destination > Skift. 
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 Print forløbsplan 2.12.2

’Print forløbsplan’ er en udskrift, du får vist på skærmen, inden du vælger at udskrive 

den via en printer eller gemmer den som pdf på et drev eller din computer. 

’Print forløbsplan’ bruges til at udskrive forløbsplanens indhold, idet den indlæser elev-

data fra fanebladene ’Stamdata’ og ’Forløbsplan’. Gemmer du den som pdf, kan du ved-

hæfte forløbsplanen en e-mail.  

Du kan også gemme den som pdf, hvis du har behov for at dokumentere den hidtidige 

forløbsplan, når der sker en større ændring i elevens forløbsplan fremadrettet.  

 

 Print uddannelsesbevis 2.12.3

’Print uddannelsesbevis’ er en udskrift, du får vist på skærmen, inden du vælger at ud-

skrive den via en printer eller gemmer den som pdf på et drev eller din computer. 

’Print uddannelsesbevis’ bruges til at udskrive elevens uddannelsesbevis i overensstem-

melse med den formular, der fremgår af bilag 4 i Bekendtgørelse om kombineret ung-

domsuddannelse. Beviset indlæser elevdata fra fanebladene ’Stamdata’ og ’Forløbs-

plan’. Gemmer du den som pdf, kan du vedhæfte den en e-mail.  

Du kan også gemme beviset som pdf, hvis du har behov for en elektronisk kopi af ud-

dannelsesbeviset til skolens arkiv.  

Før du printer et endeligt uddannelsesbevis, skal du sikre dig, at Elevstatus er ’Gennem-

ført’. Status fremgår af Elevoversigt og af elevens Stamdata. Når slutdato i elevens for-

løbsplan er passeret i forhold til dags dato, skal du markere ’Uddannelsesbevis udstedt’ i 

elevens Forløbsplan, hvis eleven har gennemført hele sin KUU.  

https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=173031
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=173031


2.12  Mulige udskrifter under den enkelte elev 

© Styrelsen for It og Læring, januar 2019 
 
 

Markering af boksen ’Uddannelsesbevis udstedt’ i Forløbsplan medfører, at elevstatus 

sættes til ’Gennemført’. 

 

Du kan vælge imellem 

 ’Uddannelsesbevis udstedt’, hvis eleven har gennemført hele sin KUU. 

 ’Delvis gennemførelse (Kompetencebevis udstedt)’, hvis eleven forlader uddan-

nelsen med et kompetencebevis før planlagt (marker også i boksen ’Positivt fra-

fald’, hvis det er aktuelt).  

Elever, der har afsluttet deres KUU-forløb med kompetencebevis, vil misvisende stå som 

'I gang', med mindre 'Afbrudsdato', 'Afbrudsårsag' og 'Frafaldskode' er angivet i elevens 

Forløbsplan.  

 

 Print kompetencebevis 2.12.4

’Print kompetencebevis’ er en udskrift, du får vist på skærmen, inden du vælger at ud-

skrive den via en printer eller gemmer den som pdf på et drev eller din computer. 

’Print kompetencebevis’ bruges til at udskrive elevens kompetencebevis i overensstem-

melse med den formular, der fremgår af bilag 5 i Bekendtgørelse om kombineret ung-

domsuddannelse. Kompetencebeviset indlæser elevdata fra fanebladene ’Stamdata’ og 

’Forløbsplan’. Gemmer du den som pdf, kan du vedhæfte beviset en e-mail.  

Du kan også gemme beviset som pdf, hvis du har behov for en elektronisk kopi af kom-

petencebeviset til skolens arkiv.  

Bemærk: Inden beviset udskrives endeligt, skal du udfylde feltet 'Afbrudsdato' i elevens 

Forløbsplan. Desuden skal du angive 'Afbrudsårsag' og 'Frafaldskode (Ungedatabasen)', 

inden du gemmer.  

 

Markér også boksen ’Delvis gennemførelse (Kompetencebevis udstedt)’. 

'Opnåede kompetencer' på kompetencebeviset kommer fra tekstfeltet 'Opnåede kom-

petencer' på faneblad ’Forløbsplan’. Et kompetencebevis medtager kun de afsluttede 

aktiviteter, hvor slutdatoen på aktiviteterne er passeret. 

 Print stamdata 2.12.5

’Print stamdata’ er en udskrift, du får vist på skærmen, inden du vælger at udskrive den 

via en printer eller gemmer den som pdf på et drev eller din computer. 

’Print stamdata’ bruges til at udskrive elevens stamdata fra fanebladet ’Stamdata’. 

Gemmer du den som pdf, kan du vedhæfte den en e-mail.  

Du kan også gemme den som pdf, hvis du har behov for at dokumentere elevens stam-

data i et elektronisk bilag. 

 

https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=173031
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=173031
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 Print notater 2.12.6

’Print notater’ er en udskrift, du får vist på skærmen, inden du vælger at udskrive den via 

en printer eller gemmer den som pdf på et drev eller din computer. 

’Print notater’ bruges til at udskrive notater på eleven fra fanebladet ’Notater’. Gemmer 

du den som pdf, kan du vedhæfte den en e-mail.  

Du kan også gemme den som pdf, hvis du har behov for at dokumentere notater på ele-

ven som et elektronisk bilag. 

 

 Print elevskema 2.12.7

’Print elevskema’ er en udskrift, du får vist på skærmen, inden du vælger at udskrive den 

via en printer eller gemme den som pdf på et drev eller din computer. 

 

 

’Print elevskema’ er dynamisk, idet du kan generere en visning på op til 20 uger efter 

eget valg ud fra en startdato efter eget valg.  

Det bruges til at udskrive et skema for et hold eller en elev. Gemmer du den som pdf, 

kan du vedhæfte den en e-mail.  

Vælg ’Startdato’, ’Antal uger’ og klik på ’Opdatér’ for at få den ønskede visning. 
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 Udtræk fravær som CSV (i regneark) 2.12.8

’Udtræk fravær som CSV’ er en udskrift, du får vist på skærmen, inden du vælger at ud-

skrive den via en printer eller gemmer den som pdf på et drev eller din computer. 

’Udtræk fravær som CSV’ bruges til at udskrive en oversigt over elevens fravær i et reg-

neark.  

Regnearkets kolonner er: CPRNR (cpr-nummer), NAVN (elevens navn), DATO (fraværsda-

to), STARTTID (aktivitetens starttidspunkt), SLUTTID (aktivitetens sluttidspunkt), AKTIVI-

TET (aktivitetens navn), FRAVÆR_I_PROCENT (fraværsprocent), FRAVÆR_I_TIMER (fra-

vær opgjort i timer), FRAVÆRSTYPE (godkendt/ikke godkendt), KOMMENTAR (ledsagen-

de tekst til fraværet). 

 

 Udtræk elevliste 2.12.9

Du har mulighed for at generere ’Udtræk elevliste’ under ’Udskrifter’ i menulinjen. Ved 

valg af ’Udtræk elevliste’ åbnes et vindue på skærmen med alle elever, der har en ud-

fyldt ’Status’ på deres stamdata. Heri har du mulighed for at angive en periode og be-

stemte søgekriterier for at præcisere din søgning.  
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Du kan desuden eksportere din søgning ud i et regneark, når du klikker på knappen 

’Hent elevliste som CSV’.  

 

 

 Print erhvervstræningsaftale 2.12.10

Du har mulighed for at udskrive en formular til en erhvervstræningsaftale fra ’Elevover-

sigt’ > vælg eleven, der skal have en erhvervstræningsaftale > gå i faneblad ’Aktiviteter’ 

> klik med musemarkøren på faget, du vil lave en erhvervstræningsaftale for.  

I den arbejdsgang er erhvervstræning i praksis gerne en individuel aktivitet, dvs. ikke et 

skemalagt fag, hvor hele holdet kommer i erhvervstræning samtidig. Når erhvervstræ-

ningen er individuel for en specifik elev i en bestemt periode, bliver du nødt til at bruge 

funktionaliteten ’Opret plan afvigende fra hold’.  

Når du klikker på knappen ’Opret plan afvigende fra hold’, får du mulighed for at gå ind i 

en af aktiviteterne på oversigten. 
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Efter du har klikket på knappen får du at vide, at ’Eleven følger sin egen forløbsplan’, 

dvs. har en individuel forløbsplan, der nu ikke længere følger en holdplan. 

 

 

Faget du skal ind på kan typisk være navngivet ’Erhvervstræning’ (fagtekst), dvs. en akti-

vitet, du har oprettet uden niveau og med fagkategorien ’Andet’ under menupunktet 

’Administration > Aktivitetsadministration. Det er også her, du markerer, at en erhvervs-

træningsaftale er påkrævet. 

Du kan også klikke på knappen ’Tilføj aktivitet’, hvis ’Erhvervstræning’ ikke findes som 

aktivitet i forvejen. Det forudsættes dog, at aktiviteten er oprettet med fagtekst og fag-

kategori under Administration > Aktivitetsadministration, for at du kan indlæse den og 

individualisere den med periode, lokation og klokkeslæt. 

Når du står inde på elevens erhvervstræningsaktivitet på det sted, hvor du kan skrive 

erhvervstræningsaftalen ud fra, vil du få vist stien ’Elev - Stamdata - Forløbsplan – Akti-

vitet’ øverst til højre. 

Under menupunktet ’Udskrifter’ finder du punktet ’Print erhvervstræningsaftale’. Når du 

klikker på punktet, dannes en formular til udskrift på skærmen. Formularen indlæser 

som standard de input, der er givet på forhånd, fx virksomhedens data (aktivitetens 

lokation), elevdata, periode m.v. 

 

 Aftaleformularen kan evt. scannes og uploades på eleven i KUU-portalen, når aftalen er 

underskrevet.  
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Bemærk, at udformningen af portalens formular til erhvervstræningsaftale ikke er fast-

sat i bekendtgørelsen om kombineret ungdomsuddannelse som uddannelsesbeviset og 

kompetencebeviset er. 
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3 Hold, aktiviteter, elever, forløbsplaner og fra-
værsregistrering 

Når du skal oprette nye hold i KUU-portalen, kan du eventuelt 

 først oprette de aktiviteter, der skal ligge på holdene 

 oprette de elever, der skal tilknyttes holdene og holdenes aktiviteter 

 herefter oprette holdene med holdbetegnelse og  

 til sidst knytte aktiviteter og den enkelte elev til et hold. 

 

Bemærk, når du opretter nye elever med forløbsplaner: 

Når du opretter en ny elev, forlanger portalen visse stamdata ud over cpr-nummeret. 

Når du senere påbegynder indtastning i Forløbsplan, forlanger portalen visse input (da-

ta) inden du kan gemme. Alle input kan senere redigeres. 

Stamdatas obligatoriske input 

Ved oprettelse af en ny elevs Stamdata, forlanger portalen følgende obligatoriske input, 

før du kan gemme elevens Stamdata (input kan rettes senere): CPR-nr., elevstatus, nav-

neoplysninger, kommune, hjemstedsskole, afgangsniveau og seneste beskæftigelse. 

Disse inputfelter er markeret med en rød stjerne (*). 

Forløbsplans obligatoriske input 

Ved oprettelse af Forløbsplan (umiddelbart efter oprettelse af Stamdata eller på et se-

nere tidspunkt) forlanger portalen følgende obligatoriske input, før du kan gemme for-

løbsplanen (input kan rettes senere): Start- og forventet slutdato for forløbet, erhvervs-

tema og erhvervsassistentområde, og om eleven er tilgået uddannelsens 1., 2. eller 3. 

del, når eleven ikke kommer direkte fra 9. eller 10. klasse. Disse inputfelter er markeret 

med en rød stjerne (*). 

 

 Personfølsomme oplysninger i portalen 3.1

Rundt omkring i portalen finder du et ’i’-ikon over tekstfelter. Når du fører musemarkø-

ren hen over ikonet, kommer der en tekst frem. Denne tekst skal minde dig om, at der 

er visse personfølsomme oplysninger, du ikke må angive i KUU-portalen, og andre, du 

undtagelsesvis gerne må angive i udvalgte skrivefelter. 

Du kan få overblikket over de felter, du gerne må notere visse personoplysninger i, hvis 

du læser sikkerhedsinstruksen (Sikkerhedsinstruks om persondata 2017), der findes på 

STILS supports side, AdmSys. 

 

http://admsys.stil.dk/-/media/ADMSYS/KUU/Dokumenter/Sikkerhedsinstruks-om-persondata-2017.ashx
http://admsys.stil.dk/KUU/Vejledninger
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Du må registrere følgende (fortrolige) personoplysninger i fritekstfelter og dokumenter: 

 

 Identifikationsoplysninger, herunder cpr-nummer 
 Karakterer og bedømmelse  
 Undervisningsdeltagelse med angivelse af indhold og perioder 
 Oplysninger om fravær, herunder begrundelse, såfremt der ikke er tale om 

fravær på grund af sygdom, fængselsstraf eller lignende 
 Oplysninger om særlige undervisningsforanstaltninger og dispensationer fra 

undervisning, men ikke begrundelsen herfor. 

 
Du må herudover, i udvalgte felter i KUU-portalen, registrere følgende oplysninger: 

 

Felt Oplysninger  

Stamdata: Baggrund (årsag til 

påbegyndelse af KUU) 

Helbredsoplysninger, der har væsentlig betydning for 

tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb. 

 

Stamdata: Andre oplysninger Helbredsoplysninger, der har væsentlig betydning for 

tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb kan 

registreres, såfremt eleven udtrykkeligt har givet sit 

samtykke. 

 

Forløbsplan: Mål for fagli-

ge/personlige/sociale kompeten-

cer 

Helbredsoplysninger, der har væsentlig betydning for 

tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb kan 

registreres, såfremt eleven udtrykkeligt har givet sit 

samtykke. 

Øvrige fortrolige, følsomme eller private personop-

lysninger må ikke registreres her. (Se hvilke oplysnin-

ger det kan være i afsnittet 

nedenfor). 
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Forløbsplan: Uddannelsesdele 

som bidrager til elevens uddan-

nelsesmål 

Helbredsoplysninger, der har væsentlig betydning for 

tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb kan 

registreres, såfremt eleven udtrykkeligt har givet sit 

samtykke. 

Øvrige fortrolige, følsomme eller private personop-

lysninger må ikke registreres her. (Se hvilke oplysnin-

ger det kan være i afsnittet 

nedenfor). 

 

Forløbsplan: Øvrige kommentarer Helbredsoplysninger, der har væsentlig betydning for 

tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb kan 

registreres, såfremt eleven udtrykkeligt har givet sit 

samtykke. 

Øvrige fortrolige, følsomme eller private personop-

lysninger må ikke registreres her. (Se hvilke oplysnin-

ger det kan være i afsnittet 

nedenfor). 

 

Notater: Nyt notat Helbredsoplysninger, der har væsentlig betydning for 

tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb, så 

længe notaterne kun er til internt brug. 

 

Møder: Kommentar Kommentarer kan indeholde fortrolige, følsomme 

eller private 

personoplysninger, der har væsentlig betydning for 

tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb, så 

længe disse kun er til internt brug. Kommentarfeltet 

kan indeholde oplysninger om mødets dagsorden 

eller udfald, der har væsentlig betydning for elevens 

fortsatte uddannelsesforløb. 

 

 

Eksempler på fortrolige, følsomme eller private personoplysninger, som ikke må regi-

streres i fritekstfelter og dokumenter, med mindre andet er nævnt i ovenstående ske-

ma:  

 

 racemæssige eller etniske baggrund,  
 politiske, religiøse eller filosofiske overbevisning,  
 fagforeningsmæssige tilhørsforhold,  

 helbredsforhold,  
 seksuelle forhold,  
 oplysninger om strafbare forhold og væsentlige sociale problemer,  
 oplysninger om interne familieforhold, f.eks. stridigheder, selvmordsforsøg 

og ulykkestilfælde,  
 oplysninger om indtægts- og formueforhold. 
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 Aktivitets- og holdoprettelse 3.2

Når du skal oprette hold i KUU-portalen, bør du  

 først oprette de aktiviteter, der skal ligge på holdene 

 oprette de elever, der skal tilknyttes holdene og holdenes aktiviteter 

 herefter oprette holdene med holdbetegnelse og  

 til sidst knytte aktiviteter og den enkelte elev til et hold. 

I KUU-portalen kan en elev kun være tilknyttet ét hold, dog med individuelle afvigelser. 

Et hold er den gruppe af elever, der i høj grad følger samme undervisningsforløb, og har 

samme starttidspunkt på uddannelsen. 

Holdet har således start i august eller januar og løber over 4 uddannelsesdele svarende 

til skoleperioder eller semestre. 

Når du skal oprette hold i KUU-portalen, bør du først oprette de gruppeaktiviteter (fag), 

holdet skal have, hvis ikke aktivitetens betegnelse allerede er oprettet tidligere. 

Du opretter dermed et arkiv af aktivitetsbetegnelser, der senere skemalægges med en 

periode tilknyttet. 

En aktivitet kan være godkendte fag, som findes på et VUC eller en erhvervsskole, lokalt 

forankrede fag eller en aktivitet i form af erhvervstræning. 

Aktiviteten har alt efter type et navn efter dit eget valg, en UVM-fagkode (ved godkend-

te fag), en kategori (fagtype eller andet) samt eventuelt et niveau. 

 

 Oprettelse af aktivitetsarkiv med kategoriserede fag 3.2.1

Gå først i Administration > Aktivitetsadministration > Ny aktivitet. Her opretter du dine 

fag og andre aktiviteter, som eleverne skal have.  

 

 
 

Først angiver du navnet på faget. Dette kan være identisk med betegnelsen i ’UVM-fag’ 

eller noget mere specifikt. Navnet kan redigeres, hvis du senere finder en bedre beteg-

nelse. 
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Hvis aktiviteten er et fag, din institution er godkendt til at udbyde, vælger du dette un-

der UVM-fag.  Her finder du også de tre særlige KUU-fag; ’Arbejdspladslære’, ’Samar-

bejdslære’ og ’Erhvervslære’.  

Under ’Aktivitetstype’ vælger du enten en fagkategori eller ’Andet’, hvis ingen af de øv-

rige værdier passer. Om muligt vælger du til sidst et niveau for aktiviteten.  

Det er også muligt at give hvert fag en farve, der bliver til en baggrundsfarve i elevens 

skema. Hvis denne funktion benyttes, anbefales det kun at benytte lyse farver af hensyn 

til læseligheden. Hvid angives som ‘ffffff’. 

Afslut med ’Gem’. 

 

 Erhvervstræningsaftalen som aktivitet 3.2.2

Et erhvervstræningsforløb kan oprettes med kategorien 'Aktivitetstype: Andet' som ene-

ste udfyldte felt ud over aktivitetsbetegnelsen under ’Navn’.   

Dog skal du også tage stilling til, om erhvervstræningsaftaler er påkrævet generelt for 

alle de aftaler, I indgår. I givet fald kan du angive dette. Læs mere om funktionen i afsnit-

tet ’Aktiviteter’. 

 

 

 

Bemærk at erhvervstræningsforløbet er en individuel aktivitet modsat et fag som fx 

'dansk', der gerne er en kollektiv aktivitet, der er skemalagt i en bestemt periode.  

Hvis ikke alle holdets elever skal have erhvervstræning i samme periode på samme loka-

tion som anden almindelig undervisning, er det ikke hensigtsmæssigt at lægge aktivite-

ten ’Erhvervstræning’ på hele holdets skema.  
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På den enkelte elev under ’Elevoversigt’ kan du under elevens ’Aktiviteter’ i stedet væl-

ge ’Opret plan afvigende fra hold’ – dvs. oprette andre og individuelle aktiviteter for 

eleven afvigende fra alle de øvrige faste og fælles aktiviteter. Læs mere herom under 

afsnittet ’Elevoversigt’. 

 

 Undervisningsfri aktivitet 3.2.3

Hvis du vil oprette en undervisningsfri aktivitet, kan du sætte flueben i ’Undervisningsfri 

(Aktivitet medtages ikke på bevis)’. Dette medfører imidlertid, at der ikke kan registreres 

fravær på aktiviteten. 

Undervisningsfri aktiviteter er gerne afklaringsforløb, ferie m.v. 

 

 Samme aktivitet flere dage om ugen 3.2.4

Under Holdoversigt > Hold > faneblad Aktiviteter kan du vælge en periode med faste 

tilbagevendende ugedage, hvor aktiviteten finder sted, hvis aktiviteten foregår på sam-

me klokkeslæt samme sted hver gang.  

Du kan vælge flere dage under ’Ugedag’ ved at benytte musemarkøren til valg af forskel-

lige dage samtidig med, at du holder tastaturets Ctrl-knap nede. 

Alle felter med røde stjerner (*) skal udfyldes. Afslut med klik på knappen ’Tilknyt aktivi-

tet’.  
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 Oprettelse af elev og forløbsplan 3.3

Når du opretter nye elever med forløbsplaner, er der tre generelle forhold i forhold til 

din arbejdsgang, du skal kende til: 

Ved oprettelse af en ny elevs Stamdata, forlanger portalen følgende obligatoriske input, 

før du kan gemme elevens Stamdata (input kan rettes senere): CPR-nr., elevstatus, nav-

neoplysninger, kommune, hjemstedsskole, afgangsniveau og seneste beskæftigelse. 

Disse inputfelter er markeret med en rød stjerne (*). 

Ved oprettelse af Forløbsplan (umiddelbart efter oprettelse af Stamdata eller på et se-

nere tidspunkt) forlanger portalen følgende obligatoriske input, før du kan gemme for-

løbsplanen (input kan rettes senere): Start- og forventet slutdato for forløbet, erhvervs-

tema og erhvervsassistentområde, og om eleven er tilgået uddannelsens 1., 2. eller 3. 

del, når eleven ikke kommer direkte fra 9. eller 10. klasse. Disse inputfelter er markeret 

med en rød stjerne (*). 
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Rundt omkring i portalen finder du et ’i’-ikon over tekstfelter. Når du fører musemarkø-

ren hen over ikonet, kommer der en tekst frem. Denne tekst skal minde dig om, at der 

er visse personfølsomme oplysninger, du ikke må angive i KUU-portalen, og andre, du 

undtagelsesvis gerne må angive i udvalgte skrivefelter. 

Du kan få overblikket over de felter, du gerne må notere visse personoplysninger i, hvis 

du læser sikkerhedsinstruksen (Sikkerhedsinstruks om persondata 2016), der findes på 

STILS supports side, AdmSys. 

 

 
 

 Elevens stamdata oprettes via cpr-opdatering under ’Ny elev’ 3.3.1

Hvis du har behov for at oprette elever med grundlæggende oplysninger som navn, 

adresse og cpr-nummer for at få overblik over jeres optag, eller for i første omgang at 

kunne knytte eleverne til hold, kan du hente de mest nødvendige stamdata fra CPR-

registret. 

Du går i ’Ny elev’ i menulinjen og indtaster ’CPR-nr.’ med flueben i ’CPR-opdatering’. 

Herefter bliver du spurgt, om du vil opdatere eleven. Klik ’OK’ og du får indlæst fornavn, 

efternavn og bopælsadresse.  

Vi anbefaler, at du altid tilmelder eleven cpr-opdatering. Dette sikrer, at du ikke får op-

rettet en elev med en tastfejl i cpr-nummeret. 

 

http://admsys.stil.dk/-/media/ADMSYS/KUU/Dokumenter/Sikkerhedsinstruks-om-persondata-2016.ashx
http://admsys.stil.dk/KUU/Vejledninger
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Hvis det er den rigtige person, du har indlæst, afslutter du med ’Gem’. Hvis ikke det er 

den rigtige, afslutter du med ’Luk’, som lukker vinduet uden at gemme. 

 

 KUU-portalens faneblade på den enkelte elev 3.4

Hvis du på klikker på en elevs linje på ’Elevoversigt’, kommer du ind i elevens detaljerede 

data, herunder Stamdata, Forløbsplan og Aktiviteter. Her får du overblik over elevens 

stamdata, forløbsplan, aktiviteter, skema og fravær. Desuden findes faneblad til kon-

taktpersonens notater på eleven samt mulighed for at dokumentere elevens portfolio. 

 

 
 

Når du gemmer en ny elevs cpr-data under menupunktet ’Ny elev’, dannes fanebladene 

’Stamdata’, ’Forløbsplan’, ’Aktiviteter’, ’Skema’, ’Fravær’, ’Notater’, ’Portfolio’, ’Bedøm-

melser og prøver’ og ’Møder’ på eleven.  

 

Eleven findes samtidig under ’Elevoversigt’ i menulinjen.  

 

Du kan oprette en række elevers Stamdata blot ved at benytte CPR-opdatering og gem-

me, fx ifm. et nyt optag. Senere kan du vende tilbage til at udfylde resten af elevens data 
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under de øvrige faneblade på den enkelte elev, når du er parat til at oprette elevens 

Forløbsplan med tilknytning til et hold. 

Læs mere om de enkelte faneblade på eleven under punkt 3.4, ’KUU-portalens fanebla-

de på den enkelte elev’. 

 

 Obligatoriske input i ’Elevstamdata’ 3.5

Obligatoriske input i 'Stamdata' er: CPR-nr., elevstatus, navneoplysninger, kommune, 

hjemstedsskole, afgangsniveau og seneste beskæftigelse. Disse inputfelter er markeret 

med en rød stjerne (*). 

Hjemstedsskolen er den lokation i institutionssamarbejdet, eleven primært er tilknyttet 

til daglig. Kun i nogle tilfælde er der sammenfald med tovholderinstitutionen i instituti-

onssamarbejdet. 

 

 Obligatoriske input i ’Forløbsplan’ 3.6

Obligatoriske input i 'Forløbsplan' er: Start- og forventet slutdato for forløbet, erhvervs-

tema og erhvervsassistentområde, og om eleven er tilgået uddannelsens 1., 2. eller 3. 

del, når eleven ikke kommer direkte fra 9. eller 10. klasse. Disse inputfelter er markeret 

med en rød stjerne (*). 

 

Hvis feltet 'Afbrudsdato' er udfyldt, skal du også udfylde 'Afbrudsårsag' og 'Frafaldskode 

(Ungedatabasen)', inden du kan gemme. 

Bemærk: Du kan udfylde elevens Stamdata og vente med at udfylde elevens Forløbs-

plan. Men så snart du begynder at udfylde elevens Forløbsplan, forlanger KUU-portalen 

alle felter, der er markeret med en rød stjerne (*) i Forløbsplan udfyldt, inden du kan 

gemme. Du kan evt. angive foreløbige data, som du senere retter endeligt til. 

 

 Sletning af elev 3.7

Bemærk, at kun brugere af typen Administrator kan slette en elev, og kun når eleven 

blot er oprettet med data under Stamdata, og ikke har fx en Forløbsplan eller holdtil-

knytning. 

I så fald vil Administrator kunne se knappen ’Slet elev’ under Stamdata. 

Når Forløbsplan m.v. er udfyldt, forsvinder slet-knappen fra billedet. Dette skal sikre, at 

ingen brugere kommer til at slette elever ved en fejl. 
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Kontaktpersoner kan således ikke slette elever. Men hvis en Kontaktperson kommer til 

at oprette en dublet af en elev (et cpr-nummer), kan kontaktpersonen imidlertid over-

skrive cpr-nummeret med et andet cpr-nummer under Stamdata og herefter gemme 

den rette elev. 

 

 Nyt hold 3.8

For at oprette et nyt hold går du i ’Nyt hold’ på menulinjen eller via Holdoversigt > Nyt 

hold.  

 

 
 

Her opretter du dine KUU-hold, dvs. de gruppeforløb eller toårige klasser du har, med en 

angivelse af holdstart og det formodede antal semestre, der som udgangspunkt er 4.  
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Holdbetegnelserne kan også indeholde angivelse af den afdeling eller skole, hvor holdet 

hovedsageligt hører til.  

 

Holdbetegnelserne kan senere redigeres. 

 

 Tilknytning af aktiviteter og elever til hold 3.8.1

Når du har gemt din holdbetegnelse, dannes der tre faneblade: ’Hold’, ’Aktiviteter’, ’Ele-

ver’.  

 

Samtidig kan du se, hvilket hold du står på, idet det er angivet med tekst lige under fa-

nebladene. 

 

 
Du kan nu knytte dine i forvejen oprettede aktivitetsbetegnelser og elever til holdet. 

 

Hvis du navigerer væk fra siden, kommer du tilbage til den via ’Holdoversigt’ i menulin-

jen, hvorefter du klikker på holdets navn. 

 

Under ’Hold – Aktiviteter’ knytter du den enkelte aktivitet til holdet via rullemenuen 

’Vælg aktivitet’.  
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På listen kan du vælge blandt de aktivitetsbetegnelser, du i forvejen har oprettet under 

’Administration’ > ’Aktivitetsadministration’ > ’Ny aktivitet’. 

 

 
 

Du kan ikke oprette en aktivitetsperiode (en skoleperiode) af fx et semesters længde og 

herefter lægge en undtagelse ind i perioden (en ferie som undervisningsfri aktivitet), 

hvor eleven ikke er til stede, og som automatisk deler aktivitetsperioden op.   
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Du kan derfor med fordel oprette aktiviteter fra periodestart til første ferie (fx efterårs-

ferien) og igen fra denne ferie til næste ferie (fra efterårsferien til juleferie). Dette er af 

hensyn til fraværsregistreringen. 

 

Dato og klokkeslæt vælges fra hhv. kalenderfunktionen og time-minut-funktionen for at 

få angivelsen i rette format i ’fra-til’-felterne. Bemærk, at du kan redigere og præcisere 

angivelserne eller skrive dem direkte ind, fx kan et klokkeslæt være 07:55 eller 15:28. 

 

 
 

Du kan vælge flere dage under ’Ugedag’ ved at benytte musemarkøren til valg af forskel-

lige dage samtidig med, at du holder tastaturets Ctrl-knap nede. 

Angiv ’Lokale’, hvis du ønsker, det skal fremgå af elevens skema. 

 

’CØSA formål’ er ’331 – Kombineret Ungdomsuddannelse’. 

 

’Lokation’ er den adresse eller det sted, hvor aktiviteten finder sted, dvs. undervisnings-

stedet eller erhvervstræningsadressen.  

 

’Ansvarlig lokation’ er den institution (skole) eller virksomhed, der er ansvarlig for eleven 

under aktiviteten. 

 

Under ’Vælg lokation’ findes en rullemenu, hvor du finder tidligere tilføjede lokationer. 

Tjek først, om du finder din lokation dér. Hvis ikke den findes, kan du klikke på ’Opret ny 

lokation’, for at føje nye lokationer til listen. 
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Vælg mellem lokationstyperne ’Virksomhed’, ’Institution’ eller ’Uspecificeret’.  

 

Hvis lokationen er ’uspecificeret’ kan du indtaste adresseoplysninger og evt. kommenta-

rer m.v., herefter ’Gem’. 

 

Hvis lokationstypen er hhv. en virksomhed eller institution, får du en søgefunktion frem, 

hhv. ’Find/vælg institution’ og ’Find/vælg virksomhed’, afhængig af lokationstype. Ved 

klik på denne ’Find/vælg’ får du mulighed for at fremsøge lokationen i hhv. institutions-

registret på fx institutionsnummer (udelad evt. afdelinger), eller i CVR-registret på CVR-

numre (kun aktive eller alle). 

 

Klik på ’Søg’ og vælg blandt de fundne søgninger ved at klikke på den ønskede. Der vises 

dog maks. 200. Hvis der er over 200, bør du præcisere søgningen. 

 

 
 

Tjek, at dit valg er det ønskede og klik på ’Kopier oplysninger til lokation’. Afslut med 

’Gem og luk’. 

 

Lokationen findes herefter på rullemenuen som et muligt valg. 

 

Afslut alle datainput vedr. aktiviteten med klik på ’Tilknyt aktivitet’. 
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Herefter finder du aktiviteten på aktivitetslisten midt på oversigten. 

Nederst på oversigten ser du det aktivitetsskema, du er ved at opbygge. 

 

 
 

Endelig går du i fanebladet ’Elever’ og knytter elever til holdet fra rullemenuen ’Tilføj 

elev til hold’ og dermed alle holdets aktiviteter. Dine valgmuligheder kommer fra ’Elev-

oversigt’ i menulinjen. En elev kan kun være tilknyttet ét hold. 

 

 
 

På teksten lige under fanebladene kan du se, hvilket hold du står på. 

 

Hvis ikke du kan tilføje holdet den elev, du ønsker, og eleven ikke i forvejen findes på 

holdets ’Elevliste’, skal du tjekke, om han står under ’Elevoversigt’ i menulinjen. Hvis 

ikke, opretter du ham under ’Ny elev’ i menulinjen.  
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4 Elevdata og faneblade under den enkelte KUU-
elev 

Din startside efter login er ’Elevoversigt’. Du klikker på linjen med den ønskede elev i 

elevoversigt for at komme ind på elevens detaljer. 

 

 Stamdata 4.1

Når du påbegynder udfyldelsen af elevens Stamdata, er du nødt til at angive data i alle 

felter med obligatoriske input. Dine angivelser kan senere rettes til noget andet, men 

ikke slettes, dvs. du kan ikke efterlade et obligatorisk felt tomt. 

Obligatoriske input i 'Stamdata' er: CPR-nr., elevstatus, navneoplysninger, kommune, 

hjemstedsskole, afgangsniveau og seneste beskæftigelse. 

Flere af disse data er obligatoriske at angive af hensyn til statistik og følgeforskning af 

kombineret ungdomsuddannelse. Inputfelterne er markeret med en rød asterisk: *. 

Under elevens stamdata kan du opdatere elevens navn og adresse fra CPR-registret via 

CPR-nummer samt angive øvrige kontaktoplysninger. 

Hjemstedsskolen er den lokation i institutionssamarbejdet, eleven primært er tilknyttet 

til daglig. Kun i nogle tilfælde er der sammenfald med tovholderinstitutionen i instituti-

onssamarbejdet. 

Dertil skal du angive, om eleven kommer fra 9. eller 10. klasse eller ’Andet’ og elevens 

seneste beskæftigelse før på begyndelse af KUU. 

Ved begyndelsen af elevens uddannelsesforløb skal elevens kontaktperson udarbejde en 

foreløbig forløbsplan for eleven. Dette skal ske på baggrund af den uddannelsesplan 

som Ungdommens Uddannelsesvejledning har udarbejdet for eleven og på baggrund af 

en kompetencevurdering af eleven.  

Kompetencevurderingen skal i almindelighed gennemføres inden to uger fra uddannel-

sens påbegyndelse. Vurderingen skal foretages på grundlag af elevens forudgående sko-

leundervisning, uddannelse og beskæftigelse. Vurderingen skal omfatte en konkret be-

skrivelse af elevens forudsætninger i forhold til det valgte erhvervstema. 

Denne kompetencevurdering kan du angive I skrivefeltet ’Baggrund’ (eller under fane-

bladet ’Notater’). 
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Bemærk, at feltet med elevens ’Status’ som standard sætter eleven til at være ’Visite-

ret’. Feltet skal have en værdi for at eleven kan fremgå af udtrækket ’Udtræk elevliste’ 

under menulinjens ’Udskrifter’. 

Nederst i billedet kan du angive oplysninger om afbrudt uddannelse, orlov samt fra-

faldskode til Ungedatabasen. Du kan også angive at frafaldet er positivt, hvis eleven fx 

påbegynder en EUD eller får arbejde. 

 

 Elevfoto (Stamdata) 4.1.1

Hvis du ønsker et profilbillede på eleven, benytter du ’Vælg fil’ for at uploade det fra et 

arkiv på den computer, du arbejder på. Du uploader det valgte billede ved blot at klikke 

på ’Gem’ eller ’Gem og luk’. 

Bemærk, at billeder taget med et nyere kamera eller med en mobiltelefon kan være i 

meget høj opløsning, dvs. være stort og fylde en del. Og du har blot behov for en størrel-

se, der svarer til et pasfoto. Hvis du sender det fra en mobil til en mailadresse på en pc, 

bør du derfor vælge størrelsen ’lille’ (blandt størrelserne ’lille’, ’medium’, ’stor’ og ’fak-

tisk størrelse’), så du ikke får problemer med at uploade det.  

 

Hvis fotoet ligger på en pc, kan størrelsen ses ved højreklik på billedet > vælg Egenska-

ber. Hvis det fylder over 1 MB, er det alt for stort. Ved højreklik > Åben med > Paint (bil-

ledprogram i Office-pakken), kan man i givet fald fornemme, hvor stort det er. 

 

I Paint kan man så benytte værktøjsknappen/funktionen 'Tilpas størrelsen' og vælge fx 

10 (altså 10 procent i stedet for 100), hvorefter formatet reduceres til pasfoto-størrelse. 

Gå i 'Gem som', navngiv og gem, og billedet vil nu kun fylde fx 45 KB og burde kunne 

uploades. 
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 Status (Stamdata) 4.1.2

Eleven sættes med elevstatus ’Visiteret’ som udgangspunkt. Du kan manuelt sætte ele-

ven i status ’Henlagt’ eller ’Afvist’.  

For at få elevstatus 'Henvist', 'I gang', 'Frafaldstruet', 'Afbrudt' eller 'Gennemført' skal 

start- og slutdato (og de andre obligatoriske felter med rød stjerne) i Forløbsplan være 

udfyldt. Status skifter herefter automatisk under Stamdata i forhold til angivelserne i 

Forløbsplan. Data i Forløbsplan kan senere rettes. 

 Kun status 'I gang', 'Frafaldstruet', 'Afbrudt' eller 'Gennemført' sendes til Ungeda-

tabasen, dvs. Tilbagemelding.dk. 

 

 Forløbsplan for eleven skal være udfyldt før eleven automatisk betragtes som 'I 

gang' med uddannelsen (og herefter kan have 'Afbrudt' eller 'Gennemført' den). 

 

 Eleven kan kun være 'I gang', 'Afbrudt' eller 'Gennemført' fra og med den dato, 

Startdato i Forløbsplan passeres. Det sker automatisk. Derfor skal Startdato i For-

løbsplan (og øvrige felter med rød stjerne) udfyldes. 

 

 Hvis Forløbsplan er udfyldt med en fremtidig Startdato i forhold til dags dato, er 

elevens status ’Henvist’. På Startdato skifter status til ’I gang’. 

 

 'Frafaldstruet' kan sættes manuelt i Stamdata, men kun under status 'I gang'. Du 

kan skifte tilbage til 'I gang' igen, hvis eleven ikke længere er ’Frafaldstruet’. 

 

 Før du printer et endeligt uddannelsesbevis, skal du sikre dig, at Elevstatus er ’Gen-

nemført’. Det fremgår af Elevoversigt og af elevens Stamdata. Når slutdato i ele-

vens forløbsplan er passeret i forhold til dags dato, skal du manuelt skifte status til 

Gennemført ved at markere boksen ’Uddannelsesbevis udstedt’. Når boksen er 

markeret, og du har gemt, skifter status automatisk. 

 

 Hvis eleven afslutter før tid med et kompetencebevis, skal du udfylde Afbrudsdato i 

Forløbsplan og evt. lade Slutdato i Forløbsplan forblive den oprindeligt planlagte, 

som er fremtidig i forhold til dags dato. Således bliver elevens status ’Afbrudt’. 

 

 Overblik over status på elev:  4.1.3

’Visiteret’: Eleven har haft en samtale og er visteret til KUU, men er ikke startet på ud-

dannelsen. Der er en forventning om, at eleven vil starte på KUU. (Status sættes auto-

matisk ved elevoprettelse) 

 

’Afvist’: Eleven har været visiteret, men man har efterfølgende fundet ud af, at eleven 

ikke er parat til at starte på KUU. (Status sættes manuelt)  
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’Henlagt’: Eleven er ikke umiddelbart parat til at starte på KUU, men det kan tænkes, at 

eleven skal til en samtale igen senere hen samtale med henblik på at starte på KUU i 

fremtiden. (Status sættes manuelt) 

 

’Henvist’: Eleven er henvist til (førstkommende eller følgende) optag. Denne status har 

eleven, når eleven har en forløbsplan med en fremtidig startdato ift. d.d. På startdato 

skifter status til ’I gang’. (Status sættes automatisk) 

 

’I gang’: Eleven er under uddannelse på KUU. (Status sættes automatisk) 

 

’Frafaldstruet’: Eleven har fravær eller lignende, der gør at eleven er i fare for at stoppe 

på KUU. Denne status er baseret på skolens skøn. (Status sættes manuelt, når eleven er 

’I gang’) 

 

’Orlov’: Eleven holder orlov fra uddannelsen. (Status sættes automatisk, når ’Orlov på-

begyndelsesdato’ i Forløbsplan passeres). Orlovsperioden kan lægges ind som en aktivi-

tet, der er undervisningsfri. 

 

’Afbrudt’: Eleven har afbrudt uddannelsen med en afbrudsdato og -årsag i Forløbsplan. 

Eleven kan få status ’Afbrudt’ under status ’Henvist’, ’I gang’, ’Frafaldstruet’, ’Orlov’. 

(Status sættes automatisk) 

 

'Afsluttet': Eleven har afsluttet uddannelsen til tiden, men uden at gennemføre med 

uddannelsesbevis, dvs. eleven må afbrydes med en afbrudsdato og -årsag i Forløbsplan, 

men har ikke afbrudt i utide. (Status sættes manuelt, når eleven er 'Afbrudt' ) 

 

’Gennemført’: Eleven har gennemført og afsluttet uddannelsen. Slutdato i Forløbsplan 

er dags dato eller passeret og boksen ’Uddannelsesbevis udstedt’ er markeret. (Status 

sættes automatisk) 

 

 Flytning af elev (Stamdata) 4.1.4

Hvis en elev efter optagelse på uddannelsen flytter til en bopæl, der er beliggende i et 

andet geografisk dækningsområde for uddannelsen, har eleven ret til at fortsætte i 

kombineret ungdomsuddannelse inden for et af de erhvervstemaer, der udbydes i dette 

område. 

Der udarbejdes i givet fald en ny forløbsplan for eleven. Eleven vil tillige efter aftale med 

Ungdommens Uddannelsesvejledning og de berørte tovholderinstitutioner have mulig-

hed for at fortsætte uddannelsen via det hidtidige institutionssamarbejde, hvis forhol-

dene tillader det. 

Hvis eleven fortsætter uddannelsen via det hidtidige institutionssamarbejde, vil Ung-

dommens Uddannelsesvejledning i den hidtidige bopælskommune bevare vejlednings-

forpligtigelsen over for eleven under uddannelsesforløbet. 
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Inden flytning af eleven kan du med fordel gå i Udskrifter > ’Print forløbsplan’ og gemme 

en pdf-udgave af elevens forløbsplan under ’Notater’. Se evt. hvordan under afsnit 

’2.12.1 Udskriv på papir eller gem som pdf på computeren’. 

Du kan flytte eleven til en af de andre tovholderinstitutioner eller KUU-samarbejder 

efter aftale. Du vælger den rette i blokken ’Flyt elev til anden tovholderinstitution’.  

 

Dato for flytning er som udgangspunkt dags dato. På det lille kalenderikon ud for dato-

en, kan du vælge den rette flyttedato. Du kan også vælge, om alle notater skal sendes 

med ved markering i boksen ’Medtag notat’. 

Følgende data flyttes, når du har markeret ’Medtag notat’: Stamdata, Fravær, Notater, 

Portfolio, ’Bedømmelser og prøver’. Dette kan modtagerskole se. 

Data tømmes i Forløbsplan, Aktiviteter, Skema, Møder for modtagerskole. 

Afsenderskole vil kunne se Stamdata og indhold i Forløbsplan ved flyttetidspunktet, men 

ikke længere kunne rette noget. Afsenderskole vil fremadrettet se den status, eleven har 

på modtagerskole, dvs. afsenderskolen vil kunne se, at eleven er ’I gang’ på egen ’Elev-

oversigt’.  

Når du klikker på knappen ’Flyt elev’, vil hele forløbsplanen blive ’vippet’ over til den nye 

tovholderinstitution. Afsenderskole vil se teksten ’Eleven er registreret til flytning til 

[navn på tovholder eller KUU-samarbejde] pr. [dato]. 

 

Modtagerskole vil øverst i Elevoversigt se den elev, de skal modtage via flytning under 

en midlertidig synlig blok ’Elever under flytning’. Heraf vil fremgå CPR-nr., navn og flyt-

tedato. 
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Ved klik på linjen med elevens CPR-nr., navn og flyttedato, kan modtagerskole ’gå til 

elev’.  

Her vil modtagerskole se følgende tekst: 

’ELEV UNDER FLYTNING – Du har derfor ikke adgang til andre sider end forløbsplanen. 

Du vil have mulighed for at redigere i de resterende faner, når flytningen er godkendt. 

En godkendelse kan ske efter d. [dato], som er den flyttedato, fraflytterskolen har angi-

vet.’ 

Herefter har modtagerskole mulighed for at godkende eller afvise flytningen. 

Hvis flyttedatoen er en fremtidig pr.-dato, må modtagerskole vente med at godkende 

flytningen, men kan afvise den. 

  

Hvis pr.-dato for flytningen er dags dato eller er passeret, kan flytningen godkendes med 

det samme. 

 

 

Efter flytning vil afsenderskole ikke kun kunne tilgå elevens Stamdata og Forløbsplan, 

men se teksten  

’Eleven er flyttet til tovholderinstitutionen [tovholderinstitution eller KUU-samarbejde] 

pr. [dato]’. 
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 Ungedatabaselog (Stamdata) 4.1.5

Nederst i 'Stamdata' kan du se, om Ungedatabasen har modtaget indberetning af ele-

ven. 

Klik på det lille '+' ud for 'Ungedatabaselog' for at folde loggen ud, og ’-’ (minus) for at 

klappe den sammen. 

 

 

Loglinjerne vil fortælle dig, hvilken statusindberetning der senest er afviklet eller fejlet, 

og hvad Ungedatabasen har svaret (UDB-svar). 

Ved ændringer kan der gå op til 20 minutter, før Ungedatabasen svarer. 

 

 Forløbsplan 4.2

Elevens Forløbsplan kan først udfyldes efter oprettelse af elevens Stamdata. 

 

Når du påbegynder udfyldelsen af elevens Forløbsplan, er du nødt til at angive data i alle 

felter med obligatoriske input. Dine angivelser kan senere rettes til noget andet, men 

ikke slettes, dvs. du kan ikke efterlade et obligatorisk felt tomt. 
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Obligatoriske input i 'Forløbsplan' er: Start- og forventet slutdato for forløbet, erhvervs-

tema og erhvervsassistentområde, og om eleven er tilgået uddannelsens 1., 2. eller 3. 

del, når eleven ikke kommer direkte fra 9. eller 10. klasse. 

Hvis feltet 'Afbrudsdato' er udfyldt, skal du også udfylde 'Afbrudsårsag' og 'Frafaldskode 

(Ungedatabasen)', inden du kan gemme. 

Disse data er obligatoriske at angive af hensyn til statistik og følgeforskning af kombine-

ret ungdomsuddannelse. Inputfelterne er markeret med en rød asterisk: *. 

 

I elevens forløbsplan angiver du som kontaktperson målet med elevens uddannelsesfor-

løb, hvordan målet realiseres og den forventede varighed. Elevens forløbsplan skal som 

minimum indeholde oplysninger om følgende jf. bekendtgørelsen om Kombineret Ung-

domsuddannelse: 

1) Navn, bopæl og personnummer. 

2) Valg af erhvervstema. 

3) Mål for de faglige, personlige og sociale kompetencer, eleven skal søge at opnå under 

uddannelsen. 

4) Uddannelsens starttidspunkt. 

5) Hvorvidt uddannelsen forventes afsluttet efter 3. eller 4. del. 

6) Hvordan uddannelsens enkelte dele forventes at bidrage til opfyldelse af elevens mål 

med uddannelsen. 

7) Hvordan eleven skal arbejde med arbejdsportfolio og præsentationsportfolio. 

8) Hvilke fag på minimum D-niveau, som eleven forventer at afslutte med en prøve. 

9) Hvor undervisningen skal foregå. 

10) Hvordan transport mellem bopæl og uddannelsessted skal foregå. 

11) Hvordan eventuel transport mellem skiftende uddannelsessteder skal foregå. 

12) Deltagelse i erhvervstræning. 

13) Eventuel deltagelse i specialundervisning eller modtagelse af anden specialpædago-

gisk bistand. 

14) Tidspunkt for næste samtale med kontaktpersonen. 

 

Du kan i øvrigt angive, hvilket hold eleven er tilknyttet og om eleven har fået udstedt 

uddannelsesbevis eller kompetencebevis. 

 

Under ’Erhvervstema’ findes de 11 oprindelige erhvervstemaer at vælge imellem. Dertil 
skal du angive erhvervstemaets variant under ’Erhvervsassistent inden for’. I praksis er 
det ’Erhvervsassistent inden for’, der er skolens godkendte erhvervstema og den titel, 
der kommer til at fremgå af elevens uddannelsesbevis, når det udskrives fra portalen. 
 
Af hensyn til indberetning til STUK, er alle erhvervsassistenttitler imidlertid kategoriseret 
under de oprindeligt 11 erhvervstemaer. Sammenhængen mellem erhvervsassistenttitel 
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(variant af erhvervstema) og erhvervstema fremgår af ’Instruks for tilskud til kombineret 
ungdomsuddannelse’. 
 
Hvis ikke du finder den erhvervsassistenttitel, I har fået godkendt af STUK, kan du kon-
takte enten STUK eller STILs support for at få rettet op på sagen. 

 Overblik over elever med mangler i obligatoriske data (Forløbsplan) 4.2.1

Når du som KUU-kontaktperson (skolebruger) logger ind i KUU-portalen og vælger ’Alle’ 

elever på Elevoversigt, får du i kolonnen ’Elevstatus’ et overblik over de elever, der 

mangler en elevstatus. Under kolonnen ’Slut’ ser du, om eleven mangler en slutdato 

angivet i sin forløbsplan. 

 

Alle elever skal have ’Elevstatus’ og en slutdato udfyldt i Elevoversigt, ellers mangler der 

at blive udfyldt obligatoriske data i elevens Forløbsplan. 

Disse obligatoriske input er Startdato, Slutdato, Erhvervstema, ’Erhvervsassistent inden 

for’, ’Tilgået uddannelsesdel ’og eventuelt enten ’Afbrudsdato’ eller ’Orlov påbegyndel-

sesdato’. 

 

 Du får overblik over de elever, der måtte mangle disse input, på KUU-

portalens Elevoversigt. 

 Hvis en elevs 'Elevstatus' ikke er angivet eller er 'Afbrudt' på Elevoversigt, skal du 

tjekke elevens Forløbsplan ved at gå ind på eleven. 

 Hvis en elev har afbrudt sin KUU er det nødvendigt, at du registrerer den plan-

lagte slutdato og en afbrudsdato i elevens Forløbsplan. 

 Du kan også danne dig et overblik over elevernes status og udfyldte felter eller 

eventuelle mangler i Forløbsplan ved at gå i Udskrifter > Udtræk elevliste.  
 

 Orlov (Forløbsplan) 4.2.2

Når eleven er ’I gang’, dvs. startdato er passeret i Forløbsplan, og eleven skal holde or-

lov, kan du angive orlovens begyndelse i feltet ’Orlov påbegyndelsesdato’ og gemme. 

Dette vil ændre status i Stamdata til ’Orlov’.  

Når du sletter datoen i ’Orlov påbegyndelsesdato’ og gemmer, vil eleven blive sat ’I 

gang’ igen. 

Selve orlovsperioden kan lægges ind som en aktivitet, der er undervisningsfri. 

 

I forhold til Ungedatabasen (Tilbagemelding.dk) er der ingen forskel, dvs. orlov indberet-

tes ikke. I Ungedatabasen (Tilbagemelding.dk) betragtes en elev på orlov fortsat som ’I 

gang’, selvom uddannelsen er ’på pause’. Konsekvensen er blot, at det formodede ud-

dannelsesforløb forlænges som følge af orloven. 

Ungedatabasen (Tilbagemelding.dk) registrerer kun ’I gang’, Frafaldstruet, Afbrudt og 

Gennemført. 
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 Angivelse af den formodede orlovsperiode som forløb 4.2.3

Orlovsperioden angives ved at du opretter en aktivitet eller finder den allerede oprette-

de aktivitet ’Orlov’ under ’Administration > Aktivitetsadministration og markerer den 

’Undervisningsfri’, når den ikke skal med på elevens bevis. 

Herefter kan du gå tilbage på elevens Forløbsplan og tilføje aktiviteten nederst under 

blokken ’Aktiviteter’. Her kan du angive den formodede periode. 

 
 Barselsorlov til elever i kombineret ungdomsuddannelse1 4.2.4

Elever i kombineret ungdomsuddannelse (kuu-elever) har ikke lønmodtagerstatus, men 

derimod elevstatus, hvilket bl.a. bevirker at de ikke er omfattet af lovgivning, der ude-

lukkende gælder for lønmodtagere og selvstændige erhvervsdrivende. 

Den manglende lønmodtagerstatus har ikke betydning for kuu-elevers ret til fravær efter 

reglerne i lov om ret til orlov og dagpenge ved barsel (barselsloven), jf. lovbekendtgørel-

se nr. 571 af 29. april 2015, da retten til fravær efter denne lov omfatter alle forældre, jf. 

lovens § 2, stk. 1. Bestemmelser om ret til fravær i forbindelse med graviditet, fødsel og 

adoption findes i kapitel 4 i barselsloven, hvortil der henvises. 

Kuu-eleverne har ikke ret til dagpenge efter barselsloven, da retten hertil kun omfatter 

lønmodtagere og selvstændige erhvervsdrivende, jf. lovens § 2, stk. 2. Kuu-elever er 

imidlertid som udgangspunkt berettiget til statens uddannelsesstøtte (SU), hvis de al-

mindelige betingelser herfor er opfyldt. 

Efter SU-reglerne kan moderen i forbindelse med barsel og adoption efter ansøgning 

opnå indtil 12 måneders ekstra uddannelsesstøtte, mens faderen kan opnå indtil 6 må-

neders ekstra uddannelsesstøtte, hvis nærmere betingelser er opfyldt. Der henvises til § 

14 i lov om statens uddannelsesstøtte (SU-loven), jf. lovbekendtgørelse nr. 39 af 15. 

januar 2014, og § 23 i bekendtgørelse nr. 1662 af 14. december 2015 om statens uddan-

nelsesstøtte (SU-bekendtgørelsen). 

Institutionssamarbejder om kombineret ungdomsuddannelse bør fastsætte retningslin-

jer for godkendelse af fravær i forbindelse med graviditet, barsel og adoption i ordens-

reglerne, jf. § 28, stk. 3, i lov om kombineret ungdomsuddannelse, jf. lovbekendtgørelse 

779 af 15. juni 2015, og § 28 i bekendtgørelse nr. 793 af 23. juni 2016 om kombineret 

ungdomsuddannelse. Disse retningslinjer bør omfatte frister for ansøgning om godken-

delse af fraværet m.v. 

Ved godkendt fravær i forbindelse med graviditet, barsel eller adoption, sættes kuu-

elevens uddannelsesforløb i bero. Elevens forløbsplan skal justeres i overensstemmelse 

                                                           
1
 Kilde: https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=183805  

 

https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=183805
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hermed, jf. § 13, stk. 3, i bekendtgørelse om kombineret ungdomsuddannelse, og æn-

dringerne skal indberettes i kuu-portalen, jf. bekendtgørelsens § 29, stk. 3. 

Barselsloven hører under Beskæftigelsesministeriet, Styrelsen for Arbejdsmarked og 

Rekruttering, mens SU-loven hører under Uddannelses- og Forskningsministeriet, Styrel-

sen for Videregående Uddannelser, og vejledning om forståelse af disse love hører der-

for under de respektive myndigheders område. 

 Afbrud af uddannelsen i utide med kompetencebevis (Forløbsplan) 4.2.5

Hvis eleven afbryder uddannelsen før den er afsluttet, dvs. før den er gennemført med 

uddannelsesbevis, skal du udfylde feltet 'Afbrudsdato'. Desuden skal du angive 'Af-

brudsårsag' og 'Frafaldskode (Ungedatabasen)', inden du kan gemme. 

Et kompetencebevis med de afsluttede aktiviteter kan udskrives til eleven under menu-

punktet ’Udskrifter > ’Print kompetencebevis’. 

Inden beviset udskrives endeligt, skal du markere boksen ’Delvis gennemførelse (Kom-

petencebevis udstedt)’. 

'Opnåede kompetencer' på kompetencebeviset kommer fra tekstfeltet 'Opnåede kom-

petencer' på faneblad ’Forløbsplan’. Et kompetencebevis medtager kun de afsluttede 

aktiviteter, hvor slutdatoen på aktiviteterne er passeret. 

 

 Positivt frafald (Forløbsplan) 4.2.6

Hvis eleven overgår til en uddannelse på højre niveau end Kombineret Ungdomsuddan-

nelse, fx EUD, eller hvis eleven afbryder uddannelsen på grund af en ansættelse i ordi-

nært arbejde, er det ’positivt frafald’. I det tilfælde markerer du boksen ’Positivt frafald’ 

sammen med de øvrige afbrudsoplysninger og gemmer. 

 

Hvis eleven går tilbage til 9. eller 10. klasses niveau på VUC, er det ikke positivt frafald, 

da dette uddannelsesniveau kan være lavere end en KUU med D-niveauer eller højere. 

Se evt. niveau-beskrivelserne på UddannelsesGuiden, 

https://www.ug.dk/efteruddannelse/niveau-i-almene-fag  

 

 Afslutning af uddannelsen til tiden med kompetencebevis (Forløbsplan) 4.2.7

Hvis eleven afslutter uddannelsen uden at opnå de krævede to fag på D-niveau, kan 

eleven ikke opnå et uddannelsesbevis. Eleven kan få et kompetencebevis. 

Som bruger af portalen kan du i stedet afslutte en elevs uddannelse med værdien ’Af-

sluttet uden 2 niveau-D-fag’ i rullemenuen, inden du udskriver et kompetencebevis til 

eleven.  

Frafaldskoden til Ungedatabasen skal være ’Ikke bestået afsluttende eksamen’.  

https://www.ug.dk/efteruddannelse/niveau-i-almene-fag
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Valget bruges således til de elever, der pga. de fornødne fag på D-niveau ikke kan få 

udstedt et uddannelsesbevis, men i stedet får et kompetencebevis, idet de i øvrigt har 

afviklet KUU-forløbet.   

Du skal udfylde feltet 'Afbrudsdato', angive 'Afbrudsårsag' og 'Frafaldskode’, inden du 

kan gemme. Eleverne vil umiddelbart herefter komme til at stå som ’Afbrudt’ i KUU-

portalen, selvom de først ’afbryder’ samme dag, som andre elever på samme hold gen-

nemfører. Ugedatabasen vil tilsvarende modtage en meddelelse om, at eleven er af-

brudt. 

For at sondre mellem elever, der har 'Afbrudt' uddannelsen før slutdato pga. frafald, og 

elever, der gennemfører uden D-niveau, findes en elevstatus, der betegnes 'Afsluttet'. 

Betegnelsen 'Afsluttet' dækker over afsluttet uddannelse, der ikke kan betegnes som 

gennemført på krævet niveau, men som heller ikke er afbrudt i utide. 

Hvis eleven ikke gennemfører sin portfolioprøve, er arbejdsgangen den samme som når 

eleven ikke opnår de krævede D-niveauer.  Eneste alternativ til dækkende 'Afbrudsårsag' 

er værdien ’Andet’. Hertil vil dato for ’Portfolioprøve’ under faneblad ’Bedømmelse og 

prøver’ jo ikke være udfyldt. Dvs. 

 Du afslutter elevens uddannelse med værdien enten værdien ’Afsluttet uden to 

niveau-D-fag’ eller ’Andet’ (fx ved manglende portfolioprøve) i rullemenuen.  

 Frafaldskoden til Ungedatabasen skal være ’Ikke bestået afsluttende eksamen’.  

 Markér Delvis gennemførelse (Kompetencebevis udstedt), inden du udskriver et 

kompetencebevis til eleven.  

Eleven vil stå som Afbrudt og ikke som Gennemført, når du har foretaget disse valg og 

gemt. 

 Herefter kan du ændre den enkelte elevs elevstatus fra 'Afbrudt' til 'Afsluttet' 

under elevens Stamdata. Denne status vil herefter fremgå af Elevoversigt. 

Eleven er imidlertid registreret som 'Afbrudt' i Ungedatabasen, da Ungedatabasen kun 

kan modtage visse statusværdier for den unges uddannelsesforløb (optaget, afbrud og 

gennemført). 

 Gennemførelse af uddannelsen (Forløbsplan) 4.2.8

Du skal markere ’Gennemførelse’ på elevens Forløbsplan, før elevens status skifter til 
’Gennemført’.  
 
Du kan vælge imellem  
 

 ’Delvis gennemførelse (Kompetencebevis udstedt)’, hvis eleven forlader uddan-
nelsen med et kompetencebevis før planlagt (marker også positiv frafald, hvis 
det er aktuelt), eller  
 

 ’Uddannelsesbevis udstedt’, hvis eleven har gennemført hele sin KUU med et 
udskrevet uddannelsesbevis. 
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 Aktiviteter 4.3

Under elevens faneblad 'Aktiviteter' kan du se, om eleven er knyttet til alle de hold, ele-

ven skal have.  

 

 

Hvis eleven skal have et særligt fag eller planen skal individualiseres med en erhvervs-

træningsaftale, skal du klikke på 'Opret plan afvigende fra hold’ (som herefter skifter 

navn til ’Tilføj aktivitet’ til brug ved efterfølgende tilføjelser). Her kan du tilføre det eks-

tra fag eller anden aktivitet og redigere.  

 

Du fortryder afvigelserne igen ved klik på 'Vend tilbage til holdplan', men hermed slettes 

alle afvigelser fra planen (og ikke blot det senest tilføjede) uden mulighed for at fortry-

de valget, så dette skal ske med varsomhed. 

 

Hvis du blot ønsker at slette en enkelt afvigende aktivitet, skal du benytte funktionen 

’Fjern’ ud for aktiviteten på elevens på elevens aktivitetsoversigt. 

 

 Opret plan afvigende fra hold (’Forløbsplan’ og ’Aktiviteter’) 4.3.1

Under blokken ’Aktiviteter’ under faneblad Aktiviteter og allernederst under faneblad 

Forløbsplan, finder du som udgangspunkt knappen ’Opret plan afvigende fra hold’. Du 

benytter denne, når eleven afviger fra holdplanen, dvs. så snart eleven får et individuelt 

forløb via en aktivitet, som resten af holdet ikke følger. 

 

Dette er typisk individuel erhvervstræning. 
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Inden du klikker på ’Opret plan afvigende fra hold’ og dermed opretter en elevspecifik 

forløbsplan, kan du læse at ’Eleven følger holdets (holdets navn) forløbsplan’. 

 

Efter du har klikket på ’Opret plan afvigende fra hold’, får du at vide, at ’Eleven følger sin 

egen forløbsplan’. Du kan da vælge ’Vend tilbage til holdplan’ (hvis du fortryder arbejds-

gangen), alternativt ’Tilføj aktivitet’, hvorefter du kan oprette en individuel aktivitet for 

eleven, fx erhvervstræning. 

 

På ’Elevoversigt’ er der parentes om holdnavnet i kolonnen Hold, hvis eleven følger sin 

egen forløbsplan og ikke længere fuldkommen følger holdplanen. 

 

 Vend tilbage til holdplan (’Forløbsplan’ og ’Aktiviteter’) 4.3.2

’Vend tilbage til holdplan’ sletter elevens individuelle tilknytninger og kan ikke fortry-

des. 

 

Som nævnt i foregående afsnit opretter du en individuel forløbsplan for en elev via 

knappen 'Opret plan afvigende fra hold’. Dvs. eleven følger stadig holdet, men afviger 

'holdets grundplan' eller 'klassens skema' med individuelle aktiviteter. 

 

Hvis du via den tidligere synlige knap ’Opret plan afvigende fra hold’ har individualiseret 

elevens plan med fx elevspecifik erhvervstræning, kan du slette alle individuelle aktivite-

ter ved at klikke på den nu synlige knap ’Vend tilbage til holdplan’.  

 

Herefter vil eleven blot være tilknyttet holdfag igen og de individuelle tilknytninger er 

slettet. Funktionaliteten kan benyttes i tilfælde af fejloprettelser, men bør kun anven-

des, når du er helt klar over denne konsekvens. 

 

 Tilføj aktivitet (’Forløbsplan’ og ’Aktiviteter’) 4.3.3

Når du klikker på knappen ’Tilføj aktivitet’ under faneblad Aktiviteter eller nederst under 

faneblad Forløbsplan, får du en side, hvor du kan oprette nye aktiviteter. 

 

Du finder navnet på den aktivitet under rullemenuen ’Vælg aktivitet’, der indlæses fra 

dit arkiv af fag og aktiviteter. Hvis ikke du finder det rette fag eller den aktivitet, du øn-

sker, kan du oprette den under ’Administration’ (på gennemgående menulinje øverst) > 

Aktivitetsadministration > Ny aktivitet. 

 

Efter den er oprettet hér og gemt, kan du gå tilbage og indlæse navnet på aktiviteten 

under elevens ’Forløbsplan’ eller elevens ’Aktiviteter’, når du er tilbage under ’Tilføj ak-

tivitet’ og indlæser rullemenuen ’Vælg aktivitet’ ved klik på den lille trekantede pil i fel-

tet. 
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 ’Opret ny lokation’ (Forløbsplan og Aktiviteter) 4.3.4

KUU-portalens knap ’Opret ny lokation’ finder skoler og uddannelsesinstitutioner fra 

Undervisningsministeriets institutionsregister eller virksomheder via CVR-registret. 

Knappen med funktionaliteten ’Opret ny lokation’ findes under elevens Stamdata, og 

kan bruges til oprettelse af en hjemstedsskole.  
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Desuden findes funktionaliteten ’Opret ny lokation’ på elevens Aktiviteter når en ny 

aktivitet på en lokation (institution eller virksomhed) skal oprettes. 

 

 Lokationstypen ’Institution’ 4.3.5

Klik på knappen ’Opret ny lokation’. Vælg imellem ’Institution’, ’Virksomhed’ eller ’Uspe-

cificeret’ som lokationstype.  

Hvis du vælger lokationstypen ’Institution’, får du mulighed for at klikke på funktions-

knappen ’Find/vælg institution’.  

Søg f.eks. på et sekscifret institutionsnummer, navn eller dele af navn kombineret med 

et konkret postnummer eller et postnummerinterval. Tag stilling til, om du vil udelade 

afdelinger. Klik på Søg.  

Der vises maks. 200 fundne institutioner fra Institutionsregistret ad gangen. Hvis ikke du 

finder den ønskede institution, kan du indsnævre dine søgekriterier. 

 

  

Klik på rækken på den fremsøgte liste, der viser din ønskede institution, hvorefter navn, 

adresse, m.m. overføres til lokationsvinduet.  

Klik på ’Kopiér oplysninger til lokation’, hvorved de fornødne data indlæses og lokatio-

nen kan gemmes som ny lokation. 
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Du kan kategorisere lokationen som enten Tovholderskole, Hjemstedsskole, Samar-

bejdsskole, Erhvervstræningsplads eller ’Andre samarbejdspartnere’.  

Du kan knytte undervisere til lokationen i samme billede. 

 

 

Afslut med ’Gem og luk’ eller ’Gem’.  

’Luk’ svarer til at annullere uden at gemme. 
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 Lokationstypen ’Virksomhed’ 4.3.6

Klik på knappen ’Opret ny lokation’. Vælg imellem ’Institution’, ’Virksomhed’ eller ’Uspe-

cificeret’ som lokationstype.  

Hvis du vælger lokationstypen ’Virksomhed’, får du mulighed for at klikke på funktions-

knappen ’Find/vælg virksomhed’.  

Søg f.eks. på et ottecifret CVR-nummer, navn eller dele af navn kombineret med et kon-

kret postnummer eller et postnummerinterval. Tag stilling til, om du kun vil søge blandt 

aktive virksomheder. Klik på Søg.  

Der vises maks. 200 fundne virksomheder fra CVR-registret ad gangen. Hvis ikke du fin-

der den ønskede virksomhed, kan du indsnævre dine søgekriterier. 

For at få oprettet virksomheden som lokationsadresse, kan du klikke på den række på 

den fremsøgte liste, der viser din ønskede virksomhed, hvorefter navn, adresse, m.m. 

overføres til lokationsvinduet. Klik på ’Kopiér oplysninger til lokation’, hvorved de for-

nødne data indlæses og lokationen kan gemmes som ny lokationsadresse. 

Du vil typisk skulle kategorisere lokationen som enten Erhvervstræningsplads eller ’An-

dre samarbejdspartnere’.  

Afslut med ’Gem og luk’ eller ’Gem’.  

’Luk’ svarer til at annullere uden at gemme. 

 

 Lokationstypen ’Uspecificeret’ 4.3.7

Institutionsregisteret indeholder ikke nødvendigvis alle afdelinger af en uddannelsesin-

stitution. 

Klik på knappen ’Opret ny lokation’. Vælg imellem ’Institution’, ’Virksomhed’ eller ’Uspe-

cificeret’ som lokationstype.  

Hvis du skal oprette en aktivitet på en bestemt adresse, som du ikke kan finde via knap-

pen ’Find/vælg institution’, kan du i stedet vælge lokationstype ’Uspecificeret’ og udfyl-

de felterne med navn og adresse med data for lokationens beliggenhed. 

 

 Angivelse af, at en erhvervstræningsaftale er indgået 4.3.8

Hvis du ønsker at angive, om en erhvervstræningsaftale er indgået, så det fremgår af 

elevens aktivitetsoversigt, skal du have sat flueben ud for ’Erhvervstræningsaftale på-

krævet’ i betegnelsen for erhvervstræningsaftalen under ’Administration’ > Aktivitets-

administration’. 
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På aktivitetsoversigten nederst i billedet under enten faneblad ’Forløbsplan’ eller ’Aktivi-

teter’ kan du herefter klikke på ’Mangler’, hvis du vil have status til at skifte til ’Indgået’, 

eller skifte status tilbage igen.  

 

På den måde sørger du for, at portalen hjælper dig med at tjekke, om erhvervsaftalerne 

er indgået og underskrevet. 

 

 
 

 Bevisernes indhold (Aktiviteter og ’Bedømmelse og prøver’) 4.3.9

Under den enkelte elevs faneblad Aktiviteter findes en oversigt over de aktiviteter, ele-

ven får med på beviset, hvis 

 aktivitetsperioden er afsluttet og aktiviteten dermed er gennemført ('Dato til' er 

passeret). 

 der ikke er angivet på aktivitetens titel (navn) at den er undervisningsfri. Angi-

velse af, af aktiviteten er undervisningsfri kan foretages under menupunkt Ad-

ministration > Aktivitetsadministration > aktivitetens titel (navn). 

Ved klik på en linje under elevens Aktiviteter kan du redigere aktiviteten. De andre akti-

viteter ses nedenunder. 

Hvis du under redigering af elevens Aktiviteter knytter en lokation til en aktivitet af ty-

pen 'Andet' (dvs. en aktivitet, der ikke er et ’UVM-fag’), kommer denne lokation med ud 
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på beviset. Det kan være en erhvervstræningsaktivitet. Man bruger knappen 'Opret ny 

lokation' til denne tilknytning. 

En tilknytning af lokation til et UVM-fags-aktivitet kan også ske, men den lokation vises 

ikke på beviset. 

Karaktererne på elevens fag på beviset indlæses fra elevens faneblad 'Bedømmelse og 

prøver'. Under 'Bedømmelse og prøver' kan du angive både standpunkt- og prøvekarak-

ter på de fag, du vælger inde på ’Opret bedømmelse’ > ’Aktivitet’ under faneblad 'Be-

dømmelse og prøver'. 

Aktiviteter, der er markeret 'Undervisningsfri', kommer ikke med på beviset uanset 

ovenstående. Du kan se, om en aktivitet er markeret 'Undervisningsfri' inde på navnet 

(titlen) på aktiviteten under menupunkt Administration > Aktivitetsadministration > 

aktivitetens titel (navn).  

Det er altså her, du kan angive, at aktiviteter som ferie, afklaringsforløb m.v. er ’Under-

visningsfri’ – eller i hvert fald skal blændes på beviset. 

Om du under 'Administration' > 'Aktivitetsadministration' vælger ’UVM-fag’ eller 'Andet' 

er styrende for, hvilket felt aktiviteten præsenteres i på beviset. 

Et skolefag er et UVM-fag med et niveau, og alt det, der ikke er UVM-fag er 'Andet'. Det 

kan være en erhvervstræningsaktivitet, ferie, afklaringsforløb, osv. 

 De typer aktiviteter, der er Andet og markeret Undervisningsfri, kommer ikke på 

beviset. 

 

 De typer aktiviteter, der er Andet (eller UVM-fag) og ikke markeret Undervisnings-

fri, kommer med på beviset. 

 

Beviset i portalen er designet efter den formular, der findes i bekendtgørelsens bilag. 

 I feltet ’Den afsluttende prøve er bestået den: [dato]’ indlæses den dato, du sætter 

i datofeltet 'Portfolioprøve' på faneblad 'Bedømmelser og prøver'. 

 

 I felterne under 'Undervisning, der er særlig for uddannelsen', indlæses de særlige 

KUU-fag Samarbejdslære, Arbejdspladslære og Erhvervslære samt de eventuelle 

karakterer, der er angivet på aktiviteterne under faneblad 'Bedømmelse og prøver'.  

 

 I felterne under 'Undervisning efter anden uddannelseslovgivning' indlæses øvrige 

aktiviteter, der er af typen UVM-fag med et niveau. Hertil indlæses de eventuelle 

karakterer, der er angivet på aktiviteterne under faneblad 'Bedømmelse og prøver' 

 

 I feltet 'Erhvervstræning, herunder oplysninger om varighed, virksomhedens navn 

og beliggenhed' indlæses aktiviteter af typen 'Andet', der ikke er undervisningsfri, 

og som har en lokation tilknyttet. 
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 Skema  4.4

Under faneblad 'Skema' på eleven kan du se elevens skema. Skema kan printes under 

Udskrifter > Print elevskema. Udskriften er dynamisk, idet du kan vælge, hvor mange 

uger, der skal fremgå af den oversigt, du vil udskrive. 
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 Fraværsregistrering under ’Skema’ og ’Fravær’ 4.4.1

Under ’Skema’ føres desuden fravær ved klik på aktiviteten.  Denne vises på fanebladet 

’Fravær’.  

Bemærk: Beregningen og opdateringen af fravær i timer og pct. på ’Elevoversigt’ sker fra 

dag til dag. Du vil derfor ikke kunne registrere fravær under fanebladet ’Skema’ og se 

fraværsprocenten med det samme. Dette er for at forbedre hastigheden af lagring og 

sideskift, når mange brugere benytter portalen samtidig. 

Bemærk også, at indlæsningen af data i forbindelse med fraværsregistrering kan være 

langsom. Det kan tage op til et halvt minut at indlæse siden under fanebladet ’Skema’. 

Hvis du benytter browseren Internet Explorer 11, får du ikke en synlig besked om, at 

indlæsningen foretages. Det kan opleves som om, at siden ’fryser’. Hvis du benytter 

browseren Chrome eller Firefox, får du besked om at siden er under indlæsning: ’Venter 

på kuuportalen.dk…’. 
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Under ’Skema’ på den enkelte elev kan du føre fravær ved klik på aktiviteten i elevens 

skema. Du kan se, om du er ved at føre fravær på den rette aktivitet, da navnet på akti-

viteten fremgår af det vindue, du fører fravær i. Tjek også datoen. 

 

 
 

Skemaet og mulighed for fraværsregistrering svarer til dét, du med rollen som undervi-

ser kan se og redigere i portalen. 

 

Du har mulighed for at føre fraværsregistrering for flere elever på en aktivitet i én ar-
bejdsgang ved at markere dem på listen før du gemmer. Alle vil få den samme fraværs-
type afhængigt af om du vælger ’Godkendt fravær’ eller ’Ikke godkendt fravær’. 

Når du har gemt fraværet, vil det fremgå med en rød markering i højre side af aktivite-

ten på skemaet. 

 

 Fraværsregistrering af en elev for hele dagen 4.4.2

Du kan registrere fravær for en elev på alle elevens fag samme dag i én arbejdsgang. 

Du går ind i elevens ’Skema’, vælger den relevante dato, vælger fraværstype og klikker 

på knappen ’Registrér fravær for den valgte dato’. 

Herefter er alle fag på den valgte dag markeret med rødt i højre side. Hvis du kører mu-

semarkøren hen over den røde markering, får du oplysninger om registreringen. 
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 Opdatering af fravær eller delvis sletning af fravær for hele dagen 4.4.3

Hvis du har registreret for meget fravær for en elev, fx hele dagen, kan du fjerne fravæ-

ret igen på de aktiviteter, hvor eleven er til stede. 

En rød markering i højre side af alle aktiviteter på en dag betyder, at der er registreret 

fravær på alle aktiviteter. Hvis du skal fjerne fraværet på et enkelt fag, klikker du på fa-

get.  

Herved åbnes et vindue. Tjek, at du står på den rigtige aktivitet, der fremgår øverst i 

vinduet. Herefter kan du rette til og klikke på ’Opdatér fravær’.  

Hvis du klikker på ’Slet’, får du en besked om, at du er ved at slette fravær på en eller 

flere elever. Med mindre du har valgt flere elever, sletter du blot fraværet på den elev, 

du står på i ’Skema’. 

 

 



4.5  Fravær 
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Når fraværet er slettet, vil den røde markering i højre side af faget være fjernet. 

 

 Fravær 4.5

Fanebladet ’Fravær’ hænger sammen med ’Skema’.  

Under fanebladet ’Fravær’ kan du se, hvor meget fravær eleven har på et fag på en dag, 

dels i timer, dels i procent. Bemærk, at fraværet først er først ajour dagen efter seneste 

registrering. 

Du kan fjerne fraværsregistreringen hér via ’Fjern’, hvis du har registreret forkert. Heref-

ter kan du gå tilbage på dagen og aktiviteten under fanebladet ’Skema’ på eleven og 

registrere korrekt. 

 

 Notater 4.6

Notater giver dig som kontaktperson mulighed for at skrive notater på eleven, der angår 

elevens forløbsplan, aftaler med eleven eller på anden måde er relevant for, at du som 

kontaktperson kan planlægge, forstå og vejlede eleven bedst muligt igennem KUU-

forløbet. 
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Når du har valgt en fil, du ønsker at gemme via ’Vælg fil’, uploader du den ved blot at 

klikke på ’Gem’ eller ’Gem og luk’. 

 

Hvis du klikker på et notats titel, får du lov at redigere i det. 

 

 Portfolio 4.7

Som kontaktperson skal du drage omsorg for, at eleven udarbejder en arbejdsportfolio 

og en præsentationsportfolio.  

I 3. og 4. del af uddannelsen skal eleven udarbejde en præsentationsportfolio, der består 

af udvalgte elementer fra elevens arbejdsportfolio i form af gennemførte arbejder og 

opnåede resultater og eventuelt opnåede beviser eller certifikater for gennemførte ud-

dannelseselementer. Præsentationsportfolioen dokumenterer den samlede opnåede 

kompetence og bedømmes ved en afsluttende prøve med bestået eller ikke bestået. 

 

 
 

Under fanebladet ’Portfolio’ kan du i samråd med eleven gemme de uddannelsesele-

menter, der er relevante for elevens portfolio. 

Bemærk dog, at store filer fra fx grafiske billedprogrammer tager uforholdsmæssigt me-

get plads og ikke umiddelbart bør uploades hér. 
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Når du har valgt en fil, du ønsker at gemme via ’Vælg fil’, uploader du den ved blot at 

klikke på ’Gem’ eller ’Gem og luk’. 

 

Hvis du klikker på en kommentars titel, får du lov at redigere i den. 
 

 Bedømmelser og prøver 4.8

Under fanebladet ’Bedømmelser og prøver’ kan du angive karakterer for de prøver, ele-
ven skal have på sit bevis. 
 
Du kan vælge karaktererne på 7-trin-skalaen eller værdierne ’Bestået og ’Ikke bestået’. 
Du kan angive, om det er standpunktskarakter eller prøvekarakter, datoen for bedøm-
melsen, samt om bedømmelsen angår den afsluttende portfolioprøve.  
 
Du kan også angive censors navn. 
 
Uddannelsen afsluttes med en portfolioprøve, der afholdes i 4. del af uddannelsen. Hvis 
elevens forløbsplan ikke omfatter uddannelsens 4. del, afholdes den afsluttende prøve i 
3. del af uddannelsen.  
 
'Den afsluttende prøve' på uddannelsesbeviset er altså den dato, du sætter i 'Portfolio-
prøve' på faneblad 'Bedømmelser og prøver'. 
 

 
 
Nederst på siden finder du en oversigt over de angivne data ifm. bedømmelserne. 
Oversigten rummer kolonnerne Aktivitet/Fag, Eksaminator, Censor, Bedømmelse, 
Standpunktskarakter, Dato for bedømmelse, Kommentar og Slet. 
 
Kolonnernes indhold kan sorteres ved at klikke på den lille trekantede pil ud for en ko-
lonnetitel ved klik på titlen. 
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Yderst til højre kan du slette bedømmelsen (linjen) ved klik på ’Slet’ på den pågældende 
linje. 
 
Du skal markere ’Gennemførelse’ på elevens Forløbsplan, før elevens status skifter til 
’Gennemført’.  
Du kan vælge imellem  
 

 ’Delvis gennemførelse (Kompetencebevis udstedt)’, hvis eleven forlader uddan-
nelsen med et kompetencebevis før planlagt (marker også positiv frafald, hvis 
det er aktuelt), eller  

 ’Uddannelsesbevis udstedt’, hvis eleven har gennemført hele sin KUU. 
 

 

 Merit-fag på beviset (Bedømmelse og prøver): 4.8.1

Hvis en elev tidligere har gennemført et fag (fx dansk på mindst D-niveau) eller lignende 

og kan dokumentere det med fx et prøvebevis, skal der som udgangspunkt ikke gives 

dispensation, men en anerkendelse af at kravet er opfyldt (merit).  

 

Det gør tovholderskolen ved at påføre på uddannelsesbeviset, at eleven har opnået ni-

veauet i dansk (fra tidligere skolegang). Under Administration > Aktivitetsadministration 

kan evt. oprettes en udgave af faget (aktiviteten), hvor ’merit’ fremgår af fagets navn. 

 

Vi anbefaler, at Styrelsen for Undervisning og Kvalitet (STUK) konsulteres i tilfælde af 

merit (godskrivning af allerede beståede eksaminer). Dette kan ske direkte eller ved at 

oprette en sag hos STILs support, som derefter kontakter STUK.  
 

 Møder 4.9

Under fanebladet ’Møder’ kan du angive aftaler om møder med eleven. Dels de møder 
du som KUU-kontaktperson selv aftaler med eleven, dels de møder eleven evt. skal af-
holde med en virksomhed. 
 
Det er ikke muligt at udskrive en mødeoversigt som et valg under Udskrifter. Du kan dog 
udskrive siden ’Møder’, hvoraf mødelisten fremgår hvis du benytter browseren Chrome, 
højreklikker på musen og vælger ’Udskriv’. 
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5 Dataudveksling med andre systemer 

KUU-portalen kan indlæse data fra Undervisningsministeriets institutionsregister (’Insti-

tutionsregisteret’), fra Det Centrale Personregistrer (’CPR-registeret’), fra Det Centrale 

Virksomhedsregister (’CVR-registeret’) og fag udmeldt som en uddannelsesmodel. 

Hvis du savner fag, skal du kontakte STIL via supporten. 

Desuden sender KUU-portalen data til Ungedatabasen (Tilbagemelding.dk). 

KUU-portalen har ingen integration til SU (US2000), andre studieadministrative systemer 

eller et indberetningssystem i forbindelse med beregning af tilskud.  

Indberetning ifm. beregning af taxametertilskud m.v. skal ske via et af ministeriet god-

kendt system, som fx EASY-A eller ministeriets Indberetnings- og brevportal. 

 Indberetning til Ungedatabasen (Tilbagemelding.dk) 5.1
 

KUU-portalen indberetter til Ungedatabasen og dermed UU-vejledernes side Tilbage-

melding.dk.  

Det er elevens ’status’ i Stamdata, der er afgørende for afsendelse til Ungedatabasen, 

der sker hvert 20. minut, dvs. 3 gange i timen. Dette sker ca. på minuttal 00, 20 og 40. 

Hvis du har en KUU-elev, som ikke indlæses i Tilbagemelding.dk, skal du sikre dig at: 

 eleven har et gyldigt CPR-nummer. For at sikre dette bør eleven være tilmeldt 

CPR-opdatering under Stamdata. 

 eleven har en passeret 'Startdato' for uddannelsen på sin 'Forløbsplan'. Dette 

sætter eleven status ’I gang’ ift. Ungedatabasen. 

 eleven ved afbrud har en ’Afbrudsdato’, 'Afbrudsårsag' og 'Frafaldskode (Unge-

databasen)' på sin 'Forløbsplan'. 

 eleven har én af disse fire typer 'Status' under 'Stamdata' (efter de nødvendige 

data i 'Forløbsplan' er udfyldt): 'I gang', 'Frafaldstruet', 'Afbrudt' eller 'Gennem-

ført'. 

 

Det er skiftet mellem disse tre typer status ('I gang', 'Afbrudt' eller 'Gennemført'), der 

medfører en afsendt besked til Ungedatabasen, når de nødvendige datoer og værdier er 

angivet i 'Forløbsplan'. Ungedatabasen kan fra KUU-portalen kun modtage bestemte 

statusværdier for den unges uddannelsesforløb, nemlig 'optaget', 'afbrud' og 'gennem-

ført'. 

’Frafaldstruet’ kan sættes manuelt, men kun når eleven er ’I gang’. Denne elevstatus 

sendes ikke til Ungedatabasen, men er til internt overblik. Eleven er stadig 'I gang' i Un-

gedatabasen. 



5  Dataudveksling med andre systemer 

86 
 

’Orlov’ sættes fra elevens Forløbsplan ved at udfylde orlovens startdato, når eleven er ’I 

gang’. Orlov indberettes ikke til Ungedatabasen, idet eleven betragtes som ’ fortsat i 

gang men med pause’ under orloven. Denne elevstatus er således til internt overblik. 

Eleven er stadig 'I gang' i Ungedatabasen. 

'Afsluttet' kan sættes manuelt, men kun når eleven er ’Afbrudt’. 'Afsluttet' er til at son-

dre mellem elever, der har 'Afbrudt' uddannelsen før den oprindeligt planlagte slutdato 

pga. frafald, og elever, der gennemfører uden D-niveau, og derfor ikke kan betegnes 

som at have 'Gennemført' uddannelsen. Betegnelsen 'Afsluttet' dækker således over 

afsluttet uddannelse, der ikke kan betegnes som gennemført på krævet niveau, men 

som heller ikke er afbrudt i utide. 

Eleven med elevstatus 'Afsluttet' er imidlertid registreret som 'Afbrudt' i Ungedataba-

sen, da Ungedatabasen kun kan modtage visse statusværdier for den unges uddannel-

sesforløb (optaget, afbrud og gennemført). Elevstatus 'Afsluttet' sendes ikke til Ungeda-

tabasen, men er til internt overblik. Eleven er stadig 'Afbrudt' i Ungedatabasen. 

Altså: Skift mellem disse typer af status sender ikke besked til Ungedatabasen: 'Visite-

ret', 'Henvist', 'Henlagt', 'Afvist', Frafaldstruet', 'Orlov' og 'Afsluttet. Disse typer status er 

til skolens interne administration, bl.a. under visitationsprocessen før uddannelsesstart. 

 Ungedatabaselog 5.1.1

Nederst i 'Stamdata' kan du se, om Ungedatabasen har modtaget indberetning af ele-

ven. 

Klik på det lille '+' ud for 'Ungedatabaselog' for at folde loggen ud, og ’-’ (minus) for at 

klappe den sammen. 

 

 

Loglinjerne vil fortælle dig, hvilken statusindberetning der senest er afviklet eller fejlet, 

og hvad Ungedatabasen har svaret (UDB-svar). 

Ved ændringer kan der gå op til 20 minutter, før Ungedatabasen svarer. 

 Statistik fra KUU-portalen 5.2

Der findes et overblik over Undervisningsministeriets statistik om forskellige uddannel-

ser under dette link på Undervisningsministeriets side http://uvm.dk/statistik.  

 
Primo 2017 foreligger første evaluering af KUU-området som en del af følgeforskningen. 
Se ’Status 2016 for Kombineret Ungdomsuddannelse’ nederst på siden under dette link: 
http://uvm.dk/kombineret-ungdomsuddannelse/om-kombineret-ungdomsuddannelse . 
 
Uddannelsen findes beskrevet her: http://uvm.dk/kombineret-ungdomsuddannelse.  

http://uvm.dk/statistik
http://uvm.dk/kombineret-ungdomsuddannelse/om-kombineret-ungdomsuddannelse
http://uvm.dk/kombineret-ungdomsuddannelse

