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1 KUU-portalen

KUU-portalen er beregnet til administration af forlgbsplaner for elever, der gar pa Kom-
bineret Ungdomsuddannelse (KUU).

Denne vejledning henvender sig til kontaktpersoner og administratorer af Kombineret
Ungdomsuddannelse og beskriver holdoprettelse, aktivitetsoprettelse, elevens forlgbs-
plan og fravaersregistrering i KUU-portalen.

KUU-portalen er kun for administrative medarbejdere pa institutioner, der udbyder
Kombineret Ungdomsuddannelse, og er Undervisningsministeriets system til indberet-
ning af data vedrgrende KUU-elevernes uddannelsesforlgb. Elever har ikke adgang.

KUU-portalen tilgas via en browser pa adressen https://kuuportalen.dk/.

KUU-portalen indberetter til Ungedatabasen. Anden indberetning som fx indberetning til
Styrelsen for Undervisning og Kvalitet (STUK) eller omkring Statens Uddannelsesstgtte
(SU) skal foretages via andre systemer end KUU-portalen.

Lovgivningen om Kombineret Ungdomsuddannelse findes pa Retsinformation.dk.

Nyheder om KUU-portalen, vejledninger og oplysninger om teknisk af KUU-portalen
findes pa Styrelsen for It og Leerings (STILs) side for administrative systemer, AdmSys.

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

1.1 Adgang til KUU-portalen via UNIeLogin
KUU-portalen findes pa https://kuuportalen.dk/. Bemaerk: https:// og ikke blot http://.

Adgang til KUU-portalen sker via UNIeLogin.

KUU-portalen er udviklet til browserne Google Chrome og Internet Explorer 11 pa pc og
er til dels testet i Safari pa iPad (iOS 8).

1.2  Proceduren for adgang fgrste gang kort fortalt

Herunder far du i punktform et overblik over proceduren for adgang til KUU-portalen.
Proceduren er beskrevet mere detaljeret i de fglgende afsnit.

Login kraever et UNIeLogin. Hvis ikke du ved, hvem der er din UNIeLogin-
brugeradministrator, kan du kontakte Styrelsen for It og Laerings UNleLogin Brugeradmi-
nistration. UNIeLogin Brugeradministration traeffes pa tif. 35 87 85 50, mandag-fredag
kl. 8-15.
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1 KUU-portalen

o Du skal have et aktiveret UNIeLogin (eksisterende eller nyoprettet).

e Du skal have tildelt en szerlig KUU-rettighed pa dit UNIeLogin, som STILs support
knytter til dit UNIeLogin.

o Udfyld blanketten 'Ansggning om adgang til KUU-portalen” med angivelse af dit
UNleLogin-brugernavn.
Blanketten kan udfyldes online inden udskrift, hvis du benytter Explorer.

e Send blanketten elektronisk til Styrelsen for It og Laerings support via supportsiden
for administrative systemer (upload skannet pdf eller foto af blanketten).
Forste gang du (eller din administrator) benytter supportsiden, skal du oprette dig
som bruger. Du kan ikke fa login ved at sende den pa mail til Styrelsen for It og Lae-
rings sekretariat.

o Fgrste gang, du benytter styrelsens supportside, skal du oprette dig som bruger —
dvs. du opretter nogle brugerstamdata.

e 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.

1.3 Hvis du har et UNIeLogin

For at fa adgang til KUU-portalen skal du have et aktiveret UNIeLogin med en szrlig
KUU-rettighed tilknyttet. Hvis du allerede har et UNleLogin, du benytter, kan du ogsa
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 Laering via sup-
portsiden for at fa lagt en seerlig KUU-rettighed pa dit UNIeLogin. Dette geelder alle bru-
gere, dvs. bade administrator, kontaktperson og underviser.

Blanketten kan udfyldes online pa skaarmen, hvis du abner 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

1.4 Huvis du tidligere har haft UNIeLogin
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Styrelsen for It og Laring UNDERVISNINGS

Vester Voldgade 123 MINISTERIET
1552 Kgbenhavn V STYRELSEN
Att_: Kontor for Digital Vejledning og Support FORIT DG LAERING

Ansggning og erklzering vedrgrende adgang til "KUU-portalen’

Undertegnede kontzktperson, underviser eller administrativ medarbejder pd en institution, der udbyder
kombineret ungdomsuddannelse, erklarer hermed at benytte "KUU- portalen® til administration og
indbaretning af forkgbsplaner samt fravarsmegistrering for elever pa uddannelsen.

CPR-nummer Mawvn

Institution

Tovholderinstitution

Telefonnummer E-mail

UNl=Login (kun brugernavn)

Bemasrk: Hvis du ikke har et UNI=Login, eller har glemt dit brug ernavn og din adgangskode, kan din
brugeradministrator hjaelpe dig.
Du kan finde din brugeradministrator pd siden *Glamt adzangskoden? under admessen

http o fwwwstil. dk fit-og-administration / Brugere-og-adgangss tyring fo r-l asrere-og-el ever /Gle mt-adgangskoden.

Som bruger af KUU-portalen accepterer jeg falgende vilkdr:

*  Jog har adgang til KUU-portalen i kraft af min stilling som kontaktperson for elever pé kombineret
ungdomsuddannelse, underviser pd kombineret ungdomsuddannelse eller administrativ
medarejdar pd KUU-omddet pd en tovholderinstitution.

* Jog er bekendt med, at jeg er underlagt Persondataloven (som kan l2ses pd www datatilsynet.dk)

* Jog er forpligtet til at ggre mig bekendt med og holde mig opdateret omkring love,
bekendtggrelser, vejledninger og skrivelser i relation til KUU-portalen, udarbejdet af Ministeriet for
Barn, Undervisning og Ligestilling og Styrelsen for It og Laering. Styrelsej for It og Lazrings side om
de uddannalsesrettede administrtive systemer, AdmSys, findes pd www . admsy s stil dk.

* Jog er bekendt med, at minadgang til KUU-portalen (UNI=Login) er personlig og fortrolig, og at den
ikke ma overdrages til andre.

Dato Undersk rift

Blanketten sendes scannet (pdf) eller som et tydeligt billede (ipg, png) til STILs servicedesk via
supportskabelonen pd AdmSys: http://admsys stil. dk/KUL/Support.
Farste gang du benytter supportsiden pd AdmSys, skal du oprette dig som bruger.

1.4  Huvis du tidligere har haft UNIeLogin

Hvis du tidligere har anvendt et UNIeLogin, men har glemt brugernavn og adgangskode,
kan du genbestille brugernavn og adgangskode ved at fglge UNIeLogin Brugeradmini-
strations onlinevejledning.
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1 KUU-portalen

1.5 Hvis du ikke har UNleLogin

Hvis du ikke har et UNIeLogin, skal du henvende dig til din institutions brugeradministra-
tor, evt. pa tovholderskolen. Pa siden ‘Skolens UNIeLogin brugeradministrator’, kan du
finde ud af hvem, der er UNleLogin brugeradministrator pa din institution eller tovhol-
derskole.

Hvis du har behov for yderligere hjzelp, traeffes UNIeLogin Brugeradministration telefo-
nisk pa tif. 35 87 85 50.

Endvidere traeffes supporten pa KUU-portalen pa tif. 35 87 88 00.

1.6  Nar rettigheden til KUU-portalen er tilknyttet dit UNIeLogin
STILs support skal tilknytte rettigheden til KUU-portalen pa dit UNIeLogin.

Du skal udfylde og sende blanketten, der linkes til fra forsiden af portalen
(http://kuuportalen.dk/kuu_brugerblanket.pdf), til Styrelsen for It og Leering via sup-
portsiden for at fa lagt en saerlig KUU-rettighed pa dit UNIeLogin.

Dette gaelder alle brugere, dvs. bdde administrator, kontaktperson og underviser.
Det er ikke tilstraekkeligt at sende en e-mail.

Blanketten kan udfyldes online inden udskrift, hvis du benytter Explorer. Husk under-
skrift, evt. med institutionens stempel. Upload den vedhaftet som skannet pdf eller i
form af et foto taget med din mobiltelefon.

Nar supporten har tildelt den saerlige KUU-rettighed pa dit UNIeLogin, skal du henvende
sig til en person i jeres skolesamarbejde, der er administrator i portalen, evt. pa 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 vaere hhv. administrator, kontaktperson eller underviser pa flere forskelli-
ge tovholderinstitutioner og have forskellig rolle pa hver institution (i hvert kommunalt

KUU-samarbejde).

For adgang til et andet KUU-samarbejde skal du kontakte en administrator pa tovholder-
skolen.
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1.7 Brugerstamdata og brugertype ved fgrste login

1.7 Brugerstamdata og brugertype ved forste login

Forste gang du logger ind, kan du kun oprette dine stamdata og gemme dem. Du kan
ikke angive tovholderinstitution, da tilknytningen sker gennem en administrator.

F—
@ KUU - Administration - Mine oplysninger -

B https://test. kuuportalen.di/pls/kuutest/pkg_index.v?p=phkg_300

}t Administration

Mine oplysninger -

UNI-Login [5TIL1234

Mavn* [5tig Larsen

Initialer* [ st

Telefonnr. 1 | 01234587 Telefonnr. 2
E-mail | sti@stil.ak

Tovholderinstitution | I

Nar du har gemt dine stamdata, skal du henvende dig til Administrator pa tovholdersko-
len i jeres KUU-skolesamarbejde med gnsket om fuld adgang. Hver tovholderskole bgr
have mindst 1 bruger af typen Administrator.

Administrator kan herefter finde dig i portalen pa dit UNIeLogin-brugernavn (typisk be-
stdende af 4 bogstaver og 4 tal) og tildele dig rettigheden som administrator (pa lige
vilkar), kontaktperson eller underviser.

1.7.1 Du er endnu ikke tilknyttet en tovholderinstitution

Hvis du har et aktivt UNIeLogin, og STILs support har tilknyttet rettigheden til KUU-
portalen pa dette UNIeLogin, og du har logget ind fgrste gang og gemt dine stamdata,
men far at vide, at du ikke er tilknyttet en tovholderinstitution, er det fordi Administra-
tor endnu ikke har faet tilknyttet dig som bruger.
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1 KUU-portalen

kuuportalen.dk siger:

Du er endnu ikke tilknyttet en tovholderinstitution
Udfyld dine stamdata og kontakt din tovholderinstitution

1.8 Hvis administrator ikke findes

Hver tovholderskole bgr have mindst 1 bruger af typen Administrator. Hvis dit KUU-
samarbejde ikke har en administrator, fx hvis administrator har forladt institutionen
uden at ggre andre brugere til administratorer, skal tovholderskolen kontakte STILs sup-
port. Tovholderskole skal oprette en sag med oplysninger om, hvem der skal veere ny
administrator.

1.9 Tildeling af brugerrolle

Som brugeradministrator pa KUU-samarbejdets tovholderinstitution logger du ind i
KUU-portalen og gar i ’Administration’ > ‘Tovholderinstitutioner’ og vaelger den instituti-
on, du er tilknyttet.

Navnet vil herefter fremga af listen over tovholderinstitutioner og er knyttet til tovhol-
derinstitutionens institutionsnummer.

Klik med musemarkgren pa navnet pa den institution eller det samarbejde, du er admi-
nistrator for og vil ind pa.

Du skal have brugerrollen 'Administrator’ for at kunne tildele eller eendre andre brugeres
rettigheder.

12



1.9 Tildeling af brugerrolle

r
@ KUU - Administration - Tovholderinstitutioner - Internet !morer - -

{t https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_indexv?p=phg_

320

Ny tovholderinstitution |

MNavn

EUC Mordvest (7T87410)

AMU Nordjylland (351420)

Skive Tekniske Skole (779401)

Randers Produktionshejskole (747350)

Silkeborg Produkiionshaiskole (743350)

Arhus Produktionsskole (751351)

Learnmark Horsens (615402)

Eshjerg Produktionsskole (561350)

Campus Vejle (631402)

EUC Syd (537401)

Elsesminde, Odense Produktionsskole (461350)
Froduktionsskolen Sydfyns ErhvervsForskole (4793350)
Korsar ProdukiionsHejskole (325350)

Mazstved Unge Center og Produkiionsskole (373350)
Produlktionshejskolen Klemmenstrupoard {259350)

KUU Mordastsjzelland (217210)

Kebenhavns VUC (101253)

Kombineret Ungdomsuddannelse Kebenhavns Cmegn (280727)
KUU | Gentofte, Gladsaxe, Herlev og Lyngby-Taarbaek (280727)

FFFU Produktionsskolen Frederikssund Foruddannelsescenter (223350)

-' Elevoversigt ‘ Ny eley %9 Holdoversigt Qr\m sl | Administration U Nyt vindue

<l

Mine oplysninger og
instifutioner
Aldivitetsadministration
Lokationer

Kontakier

Erhvervstemaer og varianter
KUU-indstillinger
Sikkerhedstekster

Systemadministration

Under ‘Tovholderinstitutionens stamdata’ er det sekscifrede institutionsnummer lig
tovholderskolens institutionsnummer som sekretariat i KUU-samarbejdet. Navnet kan
veere bade tovholderskolens navn eller et alias i form af KUU-samarbejdets navn fra

UddannelsesGuiden, UG.dk.

Det er det navn, du far vist ved login. STILs support kan kontaktes for evt. a&ndring af

navnet.
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1 KUU-portalen

@ KUU - Administration - Tmlholaeﬁnstitution - Intermet &rer - -

I |t https://test. kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.v?p=pkg_321:instid:16

8B cevoversigt 3B vy elev B Hoidoversit Y Nythoid  J administration  (

Tovholderinstitutions stamdata -

Navn |Knmhineret Ungdomsuddannelse Kebenhawns Omegn @
Institution [NEXT UDDANNELSE K@BENHAVN (25 Findiveelg institution |
Adresse |Carl Jacobsens Vej 25

Pastnr. W

By |alby

Telefonnr. |3288 ogoD

E-mail |next@nextkbn.dk

Andet

Luk Gem og luk | Gem |

Under 'Brugere tilknyttet tovholderinstitutionen’ nederst kan du vaelge blandt de bruge-
re, der har logget ind fgrste gang og har angivet og gemt deres stamdata.

‘\g hetps/test kuportalendk/pls uutest/pig_indexTp=phg 321 instie 28 N S— &g
Fommng Madsan 2
| I et Gty osn Ydroworersgt Ydhtno S adminstrabon (F ttundus @) Himp  #) ucskrner it e W TR
Administration - Tovholderinstitution

Tovholgerinstitutions stamdata -

MNavn [Styretsen for 1t og Loering <:|

nstiution —— T

Adresse [ester voogace 123

Postr. 3

By [Kabenhaun v

Teltonar [e57 s

Emal g

Andat
o> o | Semsue | k|

Tovholders instilutionsregisierdata -
Ingen instnution vaigt

Tovhoiderinstitutionens kommuner -

Kommunenan Aaresse Fostr. Emai HEmmesde Tetetonnr Ejom

Brugere tiknytiet ovholgerinstitutionen -

intaer  Telefannr 1 Teteonne 2 Emat Status Brugenype anatinger
" 028 228 m Godkendt Admiistator
E 2623 s Godkendt [Aimssater 7= Fassives
A Passi Fimivishate <] aive | <5
Vantstperson
Ursermer

Nar du klikker pa feltet 'Veelg bruger der skal tilknyttes...”, far du et sggefelt, hvori du ved
indtastning kan s@ge pa tekst, dvs. navn eller UNIeLogin.
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1.9 Tildeling af brugerrolle

e Hvis ikke du finder brugeren, har vedkommende ikke gemt sine stamdata.

Du fremsgger den rette bruger pa hans unikke UNIeLogin-brugernavn. Du sgger pa tekst,
navn eller UNleLogin ved indtastning.

Nar den rette bruger vises, indlaeser du brugeren ved at klikke pa navnet eller med 'En-
ter'-tasten.

Nar brugeren er valgt, skal han tildeles en rolle som enten Administrator, Kontaktperson
eller Underviser. Du veaelger vaerdien under ‘Brugertype’.

e 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.

e 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.

e Underviser: Underviser har primzert ret til at fremsgge elever og registrere fraveer
pa elevernes aktiviteter.

Afslut med ’Aktivér’. Status pa brugeren vil skifte til Godkendt. Brugeren har herefter
adgang til KUU-portalen.

En bruger, der ikke laengere skal have adgang til portalen, kan fa status Passiv, nar du
klikker pa ‘Passiver’ ud for brugeren.

En passiveret bruger kan fjernes helt, nar du klikker pa Fjern.

Tovholderinstitutionens kommuner -

Kommunenavn Adresse Postnr. E-mail Hjemmeside Telefonnr. Fern

Brugere tilknyttet tovholderinstitutionen -

= Q UNI-Login Initialer  Telefonnr. 1 Telefonnr 2 E-mail

g
& o e
(FLEM2004) b
M )
M
o

Det er ikke muligt blot at fa laeseadgang til data i portalen.

Elever har ikke adgang.
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1 KUU-portalen

1.10 Login til flere tovholderskoler og KUU-samarbejder

Du kan have login til flere tovholderskoler og kommunale KUU-samarbejder, evt. med
forskellig rolle hvert sted. Dvs. du kan vaere Kontaktperson det ene sted og Underviser
det andet sted.

En Administrator pa tovholderskolen eller i KUU-samarbejdet tildeler dig adgang og bru-
gerrolle pa dit eksisterende UNIleLogin.

Du skifter skole inde i portalen under menupunktet Administration > Mine oplysninger
og institutioner > Arbejd som (vaelg institution).

-
(2 KUU - Administration - Mine oplysninger og institutioner - Internet

|_£ https://test. kuuportalen.dk/pls/kuutest/plkg_index.v?p=plkg_300

&B Elevoversiot aNy elev ﬁ Holdoversigt %gmw hold [EEES I ISTETNY (7 Nyt vindue OHjaelp

Tovholderinstitutioner
Aktivitetsadministration
Mine oplysninger og institutioner - Lokatiener

Kontakter

UNI-Login

Navn* |Flemming Madsen Erhvervsiemasr og varianter

Initialer* |fm KUU-indstillinger

Telefonnr. 1

_ 35878889 Telefonnr) - o kernedstekster
E-mail* | stil@stil.dk
Tovholderinstitution | Systemadministration sholderinstitution

Cpret som kontaktperson [

Gem

Arbejd som -
|eelg institution ( [v] ,
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2.1 'Gem’, "Gem og luk, "Luk’, ’Slet’, ‘Tilbage’ m.v.

2 Generelt om navigation og funktioner i portalen

Du navigerer rundt i KUU-portalen med musemarkgren. Generelt klikker du blot med
musemarkgren pa den tekstlinje pa holdoversigten eller elevoversigten, der daekker
over undersider med detaljerede data. P4 samme made klikker du pa den knap eller det
ikon med tekst, der lagrer data, abner nye vinduer eller giver dig nogle menuvalg.

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

Funktionerne (knapperne) ‘Gem’, ‘Gem og luk’, og 'Luk’ findes generelt i nederste ven-
stre hjgrne af vinduet.

"Luk’ alene svarer til ’Annuller’. Hvis du benytter funktionen ’'Luk’, inden du har klikket pa
‘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 gverste brow-
serhjgrne benyttes.

NN S )
[~

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

@verst til venstre findes pa udvalgte sider en genvejsknap, fx ‘Ny elev’, "Nyt hold’ osv., s3
du ikke ngdvendigvis skal over menulinjen.

@verst til venstre findes en 'Tilbage’-knap pa de oftest benyttede sider.

Generelt findes funktionsknapper til indleesning af data fra andres systemer (CPR-
registret, CVR-registret, kopieringsfunktion m.v.) lige til hgjre eller lige under det rele-
vante omrade.

2.1.1 Slet-knappen forsvinder

'Slet’ findes generelt lige oven over ‘Gem’, ‘Gem og luk, og 'Luk’ ved umiddelbar opret-
telse af elev eller hold.

'Slet’-knappen pa en elev forsvinder (bleendes), nar eleven knyttes til et hold, knyttes op
pa data i forlgbsplan m.v. Ligeledes forsvinder Slet-knappen pa et hold under Nyt hold’
og 'Holdoversigt’, nar mindst én elev knyttes til holdet.

Det er kun brugere af typen administrator, der kan slette elever helt fra portalen, nar
alle tilknytninger til hold m.v. er fjernet inde pa eleven, og kun Stamdata for eleven fin-
des. Herved kommer Slet-knappen til syne pa eleven igen.

Bemeerk: Hvis du som Kontaktperson ved en fejl har oprettet en dublet af en elev, kan
du overveje, om du ikke blot kan Igse problemet ved at overskrive dublet-elevens cpr-
nummer i dublettens Stamdata. Det svarer til at oprette en ny elev.
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2 Generelt om navigation og funktioner i portalen

2.2 KUU-portalens gennemgdende menupunkter

KUU-portalen har en gennemgdende menu, der bestar af punkterne Elevoversigt, ‘Ny
elev’, Holdoversigt, Administration, ‘Nyt vindue’, Hjzelp og Udskrifter.

e KUU - Administration - Tovholderinstitution = le

ﬁ Sikker | https://testkuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.v?p=pkg_321:instid:28

‘ Elevoversigt & Ny elev QE] Holdoversigt &g Nyt hold ’(4 Administration Ny‘t vindue o Hjzlp @ Udskriftar

@verst til hgjre kan du logge ud af portalen samt se dit navn og hvilken tovholderinstitu-
tion eller hvilket KUU-samarbejde, du er logget ind under.

en dk/pls/kuutest/pkg_inde:

g ‘ iy elev ‘DH ioldoversigt QN\{M old ’(4»«: istration

Flemming Madse!
CF Nytvincue (@) Hielp {2 Udskater D s ivmskoneer (i 09 %

2.2.1 Problemer med at abne vinduer og udskrifter

Nogle sider i KUU-portalen skifter i den ramme (side), du ser, mens andre dbner som
frigjorte pop-up-vinduer.

Hvis du klikker pa et menupunkt, som er et underpunkt til et af punkterne i den gen-
nemgaende menulinje, og der intet sker, kan det vaere fordi vinduet eller udskriften er
abnet i forvejen. Tjek derfor, om vinduet ’ligger neden under’ den side eller det vindue,
du ellers ser pa skaermen.

Evt. skal vinduet lukkes, f@r du kan dbne et tilsvarende med nye data indlaest. Hvis ikke
vinduet rummer en ‘Luk’-knap, kan lukke-funktionen i gverste browserhjgrne benyttes.

2.3 Elevoversigt

"Elevoversigt’ er den side, du far 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 sekundaer kontaktperson for.

Hvis du veaelger ’Vis: alle elever’, far du vist alle elever i KUU-samarbejdet. Dvs. ogsa dem,
du ikke er kontaktperson for.

Du kan ogsa vaelge, hvor mange linjer (elever), du vil have vist pa siden ad gangen. Du
kan veelge imellem 10, 25, 50, 100 eller ‘Alle’.

Kolonnerne pa elevoversigten bestar af den enkelte elevs CPR-nummer, navn, uddannel-
sesstatus, holdtilknytning, kommunale tilhgrsforhold, kontaktperson pa Kombineret
Ungdomsuddannelse, start- og planlagt slutdato for uddannelsen, elevens erhvervste-
ma, skoleuger fravaerstimer og fravaersprocent.
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2.3 Elevoversigt

Bemaerk: Beregningen og opdateringen af fravaer i timer og pct. pa 'Elevoversigt’ sker fra
dag til dag. Du vil derfor ikke kunne registrere fravaer under fanebladet ‘Skema’ og se
fravaersprocenten med det samme. Dette er for at forbedre hastigheden af lagring og
sideskift, nar mange brugere benytter portalen samtidig.

2.3.1 Sortering af kolonnernes vaerdier pa Elevoversigt

Hver kolonne har en titel med fed skrift. Du kan sortere i visningen af den enkelte kolon-
ne, dvs. fra A-A og 0-9 eller omvendt. Du klikker blot pa selve titlen p& den kolonne, du
vil sortere visningen for, og herefter pa den lille bla trekantede pil.

Elevoversigt -

Wis | Mine elever ¥

Vis | 50 v |linjer

CPR-nr. @ Navn Fravarstimer Fravaersprocent
03059 Rasmus 1763 703
10086 Flemmi 1.00 058
CPR-nr. Navi Fravaerstimer Fravaersprocent
Wiser 1 til 2 af 2 linjer (filtreret fra 8 linjer) Forrige 1 Naste

"Elevoversigt’ indeholder ogsa et sggefelt, og siden giver dig forslag, efterhanden som du
skriver i feltet.

2.3.2 Parentes om holdnavn

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

B Sikker | https://test. kuup0|talen dk/pls/kuutest/pkg_index.v?p=

|' Elevoversigt | ‘Ny elev &UHoldovermgt !QNY‘ hold }! Administration Cni' Nyt vindue eHJaaIp @ Udskrifter

Ny elev I

Elever under flytning -

CPR-nr. Navn

3112091238 Testperson Henlagt med start
Elevoversigt -

Vis | Mine elever ¥

Vis |50 v |linjer

CPR-nr. = Navn Elevsiaius Hold Kommune Komiakiperson
0305 Rasmu Afbrudt (Hold 123, Superhold) Kebenhavns Kommune Flemming Madsen
10088 Flemmi lgang (1-2016) <: Aabenraa Kommune Flemming Madsen
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2 Generelt om navigation og funktioner i portalen

En parentes omkring holdets navn betyder, at eleven fglger en elevplan afvigende for
hold — dvs. eleven har faet tilfgjet en individuel aktivitet.

Pa 'Elevoversigt' kan du under 'Vis: Alle' elever fa et hurtigt overblik over, om alle elever
er registreret korrekt. Hvis elevstatus er 'l gang', 'Frafaldstruet’, 'Afbrudt' eller 'Gennem-
fgrt' (som alene er de typer status, Ungedatabasen registrerer), skal henholdsvis 'Start'
og 'Slut' (som afhaenger at data i 'Forlgbsplan') veere udfyldt. Hvis fx ‘Slut’ er tom, kan en
forventet slutdato tilfgjes pa den enkelte elevs forlgbsplan.

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

data, herunder Stamdata, Forlgbsplan og Aktiviteter.

Lees mere under pkt. 3: Hold, aktiviteter, elever, forlgbsplaner og fraveersregistrering.

2.4 Nyelev
Under menupunktet 'Ny elev’, opretter du nye elever, som du efterfglgende kan finde

under menupunktet ‘Elevoversigt’.

2 KUU - Elev - Stamdata - Internet Explorer

e https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.vip=pkg_110

-3 Elevoversigtl &8~ elevl %3 Hooversigt Yadhvthois S Administiation (7 Nytvinave @) Himio €= udskriner

2.4.1 Cpr-opdatering

Nar du opretter en ny elev, behgver du blot at indtaste elevens CPR-nummer med mar-
kering i boksen 'CPR-opdatering’ for at fa indlaest data fra CPR-registret.

Vi anbefaler, at du altid tilmelder eleven cpr-opdatering. Dette sikrer, at du ikke far op-
rettet en elev med en tastfejl i cpr-nummeret.

Du kan kun tilmelde en elev cpr-opdateringen, sa leenge elevens status er aktiv, dvs.
Visiteret, Henvist, 'l gang', og nar eleven er pa Orlov. Hvis eleven har status Afvist, Hen-
lagt, Gennemfgrt eller Afbrudt, frameldes eleven automatisk cpr-opdateringen.

2.4.2 Forkert navn eller adresse ved cpr-indleesning

Bemaerk, at elevens adresse kan tage op til 5 arbejdsdage om at blive opdateret, hvis
eleven er flyttet eller har skiftet navn siden sidste indlaesning i et af STILs studieadmini-
strative systemer. | sa fald vil du fgrst fa de gamle data indlaest, som sa rettes automa-
tisk efter et par dage.

Hvis der er problemer med cpr-opdateringen, kan du sende en sag til supporten, se
KUU-omrddet pd AdmSys.
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http://admsys.stil.dk/KUU/Vejledninger

2.5 Holdoversigt

2.5 Holdoversigt

Under 'Holdoversigt’ i menulinjen ser du dine oprettede hold. Herfra kan du oprette ‘Nyt
hold’ eller ga ind i eksisterende hold, hvis du klikker pa holdets navn.

& https://test kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.v?p=pkg_200

‘ Elevoversigt ‘ Ny elev ﬁj. Holdoversigt %g Nyt hold ’0 Administration CJJ“ Nyt vindue o Hijzlp @ Udskrifter

"Holdoversigt’ rummer navnene pa de Hold (klasser, grupper), en Kontaktperson eller
Administrator har oprettet via menupunktet 'Nyt hold’. Der er ogsa en knap 'Nyt hold’ til
samme oprettelsesfunktion direkte fra "Holdoversigt’.

Pa 'Holdoversigt ser du kolonnerne Navn, Start, Semestre og Frafald fra holdet i pro-
cent.

B cevoersit  § vy etev| [ﬁ:‘. Hulduvers\gﬂ Ydnytno S acministation (7 ytvindue o Hmp P Udskter R e UVMs koncern ’h Loga
Holdoversigt
Nyt hoid Tibage
Vis [50 [] linjer sog:

Navn 4 san Semestre Frafald

1-2016 Forar 2016 0% Duplikér

Efterarsholdet Forar 2015 Duplikér

Etnyt hold Efierdr 2016 0% Duplikér

K

Forérsholdet 2016 Forar 2016 0% Duplikér

@verst til venstre kan du ved at klikke pa knappen ’Nyt hold’ oprette et nyt hold fra bun-
den.

Yderst til hgjre har du mulighed for at duplikere et eksisterende hold og navngive det
under et nyt navn.

Holdoversigt

Tilbage

Seg: |

Frafald

Duplikér

0%

kuuportalen.dk skal bruge flere oplysninger

Scripttehst: 0K
Vaelg et myt navn til dette kopi:
Annuller

lhold 2
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2 Generelt om navigation og funktioner i portalen

Nar du klikker pa en linje, kommer du ind pa holdets detaljer, dvs. data holdets navn og
start, hvilke aktiviteter, der er tilknyttet holdet, og hvilke elever, der gar pa holdets akti-
viteter.

Nar du opretter et ny hold, er Holdbetegnelse, dvs. navnet pa holdet, obligatorisk at
angive.

Under Holdstart finder du semestrene frem til 2020. Du kan desuden veaelge det og det
Antal semestre, holdet skal vare. Nar du gemmer, dannes fanebladene Hold, Aktiviteter
og Elever, hvorefter der kan foretages yderligere tilknytning til holdet.

Holdet ligger nu under "Holdoversigt’.
Bemaerk, at holdets navn sagtens kan redigeres eller overskrives.

Holdet kan slettes via knappen ’Slet hold’, sa laenge 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, fgr knappen ’Slet hold” kommer til syne igen.

/2 KUU - Hold - Stamdata - Internet ExpErr

t https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.wp-
‘ Elevoversigt * My elev ?.j. Holdwersigﬂ

Hold Aktiviteter Elever

Hold: Det nye 2017-hold-nu

Holdoplysninger -
Holdbetegnelse®
|Lokation-2017-1

Holdstart

| Forar 2017 o~
Antal semestre

|4 v

Slet hold

Luk | Gem og luk | Gem |
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2.6 Nyt hold

2.5.1 Holdbetegnelse med lokation, semester, holdnr.

Angiv gerne holdbetegnelsen efter et mgnster eller en kode, | aftaler i jeres institutions-
samarbejde, s den er sigende for, hvor holdet foregar og hvornar. Holdbetegnelsen kan
vaere udformet som ’‘Lokation-ar-semester-hold’.

Et eksempel herpa kunne vzere de teenkte hold
’'Pht-2017-1-1’, 'Pht-2017-1-2’, 'Bps-2017-1-1’ og 'Kes-2017-1-1’

i et teenkt institutionssamarbejde under tovholderskolen ‘Kgbenhavns Erhvervsskole’.
Samarbejdet omfatter Kgbenhavns Erhvervsskole, Produktionshgjskolen Taarnby og
Brgndby Produktionsskole, der har hver sin forkortelse for lokationen.

’Pht-2017-1-1’ og 'Pht-2017-1-2’ star for hold 1 og 2, 1. halvar 2017 pa Produktionshgj-
skolen Taarnby.

'Bps-2017-1-1" star for hold 1, 1. halvar 2017 pa Brgndby Produktionsskole.

’Kes-2017-1-1’ star for hold 1, 1. halvar 2017 pa Kgbenhavns Erhvervsskole.

2.6 Nyt hold

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.
Fgrst nar du gemmer, vil fanebladene "Hold’, ’Aktiviteter’ og ‘Elever’ blive synlige og
tilgengelige for din videre arbejdsgang.

TR ——

8 Sikker | https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_indexv?ps=

‘ Elevoversigt % Ny elav Q Holdovarsigt &Q Myt hold |

Holdoplysninger -
Holdbetegnelse®

Holdstart

\eelg hoidstart

Forar 2015

Efterdr 2015

Fora

Efterar

Fora

_Luk| Efterdr

e Forar 2

© Styrelsen for It og Lzering, januar 2019



2 Generelt om navigation og funktioner i portalen

2.7 Administration

Menupunktet ‘Administration’ indeholder funktioner, hvoraf nogle kan tilgas af alle bru-
gere, andre kun af administratorer.

2.7.1 Mine oplysninger og institutioner

Mine oplysninger og institutioner rummer dine stamdata som bruger.

Navn, initialer og e-mailadresse er obligatorisk at angive. Telefonnummer bgr sa vidt
muligt angives som 8 cifre uden mellemrum. Data kan rettes, hvis man skifter navn m.v.

Du skifter ogsa skole inde i portalen under menupunktet Administration > Mine oplys-
ninger og institutioner > Arbejd som (veelg institution), hvis du har adgang til flere skoler.
Det kan veere, at din institution er tovholderinstitution for flere KUU-samarbejder, eller
hvis du er underviser pa flere skoler og skal registrere fravaer pa aktiviteter.

2.7.2 Tovholderinstitutioner

"Tovholderinstitutioner’ er oversigten over de 20 KUU-samarbejder. Nogle er navngivet
med den betegnelse, som man finder pa UddannelsesGuiden (UG.dk), andre betegnes
med tovholderinstitutionens navn, idet tovholderinstitutionen fungerer som sekretariat
for KUU-samarbejdet.

Hvis du er administrator, kan du klikke pa linjen med navnet pa den institution eller det
KUU-samarbejde, du administrerer, og dermed 'Ga til tovholderinstitution’.

@ KUU - Administration - Tovholdem

@ Sikker | https://test.kuuportalen.dk/pls est/pkg_index.v?p=pkg_320
; Elevoversigt ‘Ny elev ‘DHoldoversmt Qﬂythold AG L5 (4 Nytvind
Mine oplysninger og B
institutioner
Ny tovholderinstitution | Aktivitetsadministration
Navn Lokationer

EUC Nordvest (787410)

AMU Nordjylland (851420)

Skive Tekniske Skole (779401)

Randers Produktionshejskole (747350)

Silkeborg Produktionshejskole (743350}

Arhus Produktionsskole (75135 G2l tovholderinstitution
Learnmark Horsens (615402)

Esbjerg Produktionsskole (561350)

Campus Vejle (631402)

EUC Syd (537401)

Elsesminde, Odense Produktionsskole (461350)
Produktionsskolen Sydfyns ErhvervsForskole (479350)
Korser ProduktionsHejskole (325350)

Kontakter

Erhvervstemaer og varianter

KUU-indstillinger

Sikkerhedstekster

Systemadministration
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2.7 Administration

Herved kommer du ind i Tovholderinstitutionens stamdata, hvor du nederst i billedet
kan tilknytte nye brugere til samarbejdet.

2.7.3 Opseaetning af nye brugere (Tovholderinstitutioner)

Opseaetning af nye brugere kan foretages af en hvilken som helst administrator i instituti-
onssamarbejdet, da alle administratorer er sidestillet rettighedsmaessigt. Det anbefales
imidlertid, at opsaetningen foretages af en bestemt administrator pa tovholderinstituti-
onen.

Du kan lzese mere op opsaetningen under pkt. '1.9 Tildeling af brugerrolle’.

2.7.4 Aktivitetsadministration

Under Aktivitetsadministration finder du de aktiviteter, en Administrator eller Kontakt-
person har oprettet i jeres KUU-samarbejde.

Kolonnerne under Aktivitetsadministration bestar af den enkelte aktivitets navn, type,
niveau, om en erhvervstraningsaftale er pakraevet aktiviteten (nar der er tale om et
erhvervstraeningsforlgb og ikke et godkendt skolefag), og om aktiviteten er undervis-
ningsfri (fx afklaringsforlgb og ferie), nar den ligger som aktivitet pa elevens skema og
ikke kraever fraveersregistrering, og ikke skal fremga af hverken kompetencebevis eller
uddannelsesbevis.

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

Ga fgrst i Administration > Aktivitetsadministration > Ny aktivitet. Her opretter du dine
fag og andre aktiviteter, som eleverne skal have.

* KUU - Administration -

& https://testkuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_indexv?p=pkg_350
I ‘ Elevoversigt ‘ My elev 9.3. Holdoversigt %g Myt hold 4 Administrafion D Mytvindue eHJaaIp @ Udskrifter
| Mine oplysninger
I Tovholderinstitutioner

Vis |10 v |linjer Lokationer

. Kontakipersoner Min. niveau

Arbejdspladslzre (UVI-fag: 1281) EiETEEm e

Dansk, Grundfag (UVM-fag: 10804) KUU-indsillinger D

Systemadministration

Erhvervslare (UVM-fag: 1293)

F@rst angiver du navnet pa faget. Dette kan vaere 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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2 Generelt om navigation og funktioner i portalen

Aktivitet -

Navn (fagtekst)® Farve

Arbejdspladslzre factfa

UVM-fag Aktivitetstype (fagkategori)” Min. niveau
1291 Arbejdspladsieere, KUU fag ¥ || Arbejdspladsiere, KUU fag ¥

Erhvervstraningsaftale pakravet Undervisni i (Aktivitet r ikke pa bevis) . . .
D Afsluttes pa minimum valgte (fx D) niveau

Hvis aktiviteten er et fag, din institution er godkendt til at udbyde, vaelger du dette un-
der UVM-fag. Her finder du ogsa de tre seerlige KUU-fag; ‘Arbejdspladsleere’, 'Samar-
bejdsleere’ og 'Erhvervslaere’.

Under 'Aktivitetstype’ vaelger du enten en fagkategori eller ‘Andet’, hvis ingen af de @v-
rige veerdier passer. Om muligt veelger du til sidst et niveau for aktiviteten.

Det er ogsa 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 laeseligheden. Hvid angives som ‘ffffff’.

Afslut med 'Gem’.

2.7.5 Sortering af kolonnernes vaerdier pa Elevoversigt

Hver kolonne har en titel med fed skrift. Du kan sortere i visningen af den enkelte kolon-
ne, dvs. fra A-A og 0-9 eller omvendt. Du klikker blot pa selve titlen pa den kolonne, du
vil sortere visningen for, og herefter pa den lille bla trekantede pil.

Du behgver 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.

2.8 Nyt vindue

Menulinjens Nyt vindue’ abner 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.

Q KUU - Holdoversigt — Google Chrome

& https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.v?p=pkg_200

' Elevoversigt ‘Ny elev QHoldoversigt QNy‘thold }4 Administrationl (7 Nytvindue IeHjaaIp é Udskrifter
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2.9 Hjeelp (Support, vejledning, nyheder og lovgrundlag)

2.9 Hjeelp (Support, vejledning, nyheder og lovgrundlag)

Menupunktet ‘Hjzelp’ linker til KUU-omradet pa AdmSys, som rummer loven, bekendt-
gorelser og instrukser om KUU samt vejledningen til KUU-portalen. AdmSys har dog pri-
meert fokus pa driftsinformation og teknisk support vedr. STILs studieadministrative

systemer.
€ KUU- Holdoversigt - Google Chrome. " T W ——
& https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_indexv?p=pkg_200

‘ Elevoversigt ‘Ny elev QHoldovemgt %Ny’t hold }4 Administration (4 Nytvindue | °Hjaa\p| @ Udskrifter

Pa AdmSys finder du ogsa 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. Fgrste gang
du benytter skabelonen, skal du oprette dig som bruger.

Du kan ogsa tilmelde dig et nyhedsbrev pa udvalgte af STILs studieadministrative syste-
mer. Herefter far du nyhederne om driftsproblemer eller nye versioner m.v. pa e-mail.

2.10 Udskrifter

De udskriftmuligheder, du far under menulinjens 'Udskrifter’, afhaenger gerne af, pa
hvilken side du star i KUU-portalen.

Fx udskriver du et holdskema fra Holdoversigt > Hold. Udskrifter der kun angar en den
enkelte elev, finder du pa eleven under ’Elevoversigt’. En elevliste kan imidlertid genere-
res fra alle sider.

2.11 Mulige udskrifter fra alle sider med menulinjen

Mulige udskrifter under menupunktet 'Udskrift’ pa alle sider med menulinjen er fglgen-
de:
Udtraek elevliste, Udtreek elevliste revision, Udtraek holdliste, Udtraek aktivitetsliste.

Udtreekkene afgraenser bl.a. pa elevstatus.

Bemeerk, at status

e 'Visiteret’, '"Henlagt’, 'Afvist’ viser elever, der er placeret i portalen under
Stamdata men uden forlgbsplan.
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2 Generelt om navigation og funktioner i portalen

e 'Henvist’ viser elever, der er placeret i portalen med forlgbsplan med frem-
tidig startdato. Status skifter automatisk til ’l gang’ nar uddannelsesstartda-
to i forlgbsplan passeres.

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

2.11.1 Udtrak elevliste

"Udtraek elevliste’ bruges til at traeekke en elevoversigt ud fra bestemte afgraensninger pa
elevernes status.

Visningen pa skaarmen giver en oversigt over elevernes

Personnummer, Navn, Bopeel, Indskrivning, Startdato, Slutdato, Status, Erhvervstema,
Indberettet som variant, Orlovsdato, Afbrudsdato, SU-berettiget, Godkendt fraveer i ti-
mer, lIkke godkendt fraveer i timer, Godkendt fraveer i %, lkke godkendt fravaer i %

ved klik pa knappen 'Sgg’.

Ved klik pa knappen 'Hent elevliste som CSV’ far du trukket de viste data ud i kolonner i
et regneark, hvori du kan lave dine egne sorteringer og videre bearbejdning af data.

Segekriterier - elever med (sidst angivne) status sat i perioden -

Dato fra Dato til
02122015 [ dd mm.yyyy 2

Status (begrans til valgte)
[J1gang [ orov [ Henvist [ visiteret [ Henlagt [ Afvist [ Gennemfart [ Afbrudt [ Frafaldstruet

SU-berettigede (begrans til)

Seg Luk

Elevliste (fundne elever) -

Hent elevliste som CSV
Personnummer Navn Bopas! Indskrivning Startdsto  Slutdato  Status Erhvervstema Indbereitet som variant
Small Hold: 1 -2016 - Forar 2016, 4 semestre 07.03.2018 | gang Byg og bolig  Byg og bolig
Frede:
Gade bdericia Hold: Hold 1 Forar 2016 - Forar 2018, 4 24.01.2017 24.01.2019 | gang Byg og bolig Byg, bolig og innovation,
semestre produktudvikling

2.11.2 Udtrak af fuld elevliste til efterbehandling i regneark

Du kan alternativt traekke alle data over alle elever ud i et regneark, og herefter arbejde
videre med dem. Dette kan veere nemmere, hvis du gnsker at se samtlige optag eller
fravaersprocenter for et givent ar.

Sta pa 'Elevoversigt’ og gd i ‘Udskrifter’ > Udtraek elevliste.
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2.11 Mulige udskrifter fra alle sider med menulinjen

Fremsgg alle elever uden datointerval og uden indsnavring af spgekriterier ved brug af
check-boksene.

Klik pa ‘"Hent elevliste som CSV’, sa s@gningen pa skaeermen abner som ’Elevliste’ i et reg-
neark. Navngiv og gem udtraekket.

723 KUU - Udtraek - Elevliste - Inten

@ https://test kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_print.print_elevliste

Segekriterier - elever med (sidst angivne) status sat i perioden -

Dato fra Dato il
[aa mm yyyy 1 [ad mmyyyy =1

Status (begrans til valgte)
O 1 gang [Jorov  [] Henvist [ visiteret [ Henlagt [] awvist [] Gennemfert [ ] Afbrudt [ Frafaldstruet

[[] su-berettigede (begrens til)

Sag Luk

Elevliste (fundne elever) -

Hent eleviiste som CSYV

Personnummer Navn Bopael Indskrivning Startdafoc  Sivfdato  Stafus Erhvervstema Indbereftet som variant

0101
0205

na1ni

Datoerne star som dd.mm.333a i regnearket. Dette format kan STIL ikke fa fx Excel til at

000

sortere pa dato i. STIL kan dog fa Excel til at sortere pa formatet dd-mm-3aaa.

Derfor: Marker kolonnen STARTDATO (pa 'E’), sa den er markeret hele vejen ned. Hgjre-
klik: Kopier.

U
Startside | Indset  Sidelayout  Formler  Data  Gennemse  Vis  Udvikler  360°
== X Kip I = 7 [ﬁ
§ Calibri = Ombryd tekst Standard - £ ‘j'j Mormal God Meutral U
- 53 Kopier = =
F &£ U - £ a4 Flet trer ~ | B - op o %Y 500 Betinget  Formater | Advarselstekst |Bemaerk! Ft
ind- < Formatpensel - — g‘j i 4 (E":Er 8- % 0 0| formatering - som tabel * ELERTE
Udklipsholder ) Skrifttype ) Colibi v 1l - A A EE-% o g ) Typografier
= - - iEr o, w0 00
E1 - Jfe | STARTDATO F &S &- 4050
A B c D 3 L - b 1 J K L M N o [ Q R
— Kii
1 |PERSONN NAVN BOPLZL  INDSKRIV|STARTDATO * Hip fERVSINDBERET ORLOVSD: AFBRUDSI SU-BERET GODK. FR/ IKKE GODI GODK. FRy IKKE GODK. FRAVER | PROCENT
2 |g 2015 NSRS
2 |0 2016 [ Indstillinger for St ind: |
4 |0 2016 E
3 (0] 2017 Indszet speciel... p
6 |0 2016
1 Indseet
7 |0 2016 ciet ]
g |0 2016 =
B e Ryd indhald
10 |0 2016 % Formater celler.., L

Markér fgrste kolonne (A). Hgjreklik: Indseet kopierede celler. Datokolonnen indsaettes
som nu kolonne A. Resten rykkes en kolonne til hgjre.
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2 Generelt om navigation og funktioner i portalen

Startside

Indsat Sidelayout

= 3" Kiip Calibri -1
= 23 kopier ~
el Fromatpenser T A U - e A :
Udgphps| Calibri - 11 - A5 47 B8 - o g F
]:‘FE FAXED-A-ii-%5%F UMMER
VA | R C n E
"1 [pERsq & Kie JISTARTDATO Startside Indst  Sidelayout  Formler  Data Gennemse  Vis Udvikle
2 ) 5a Kopier 0 e PO =
B i i [ ::i:’;er' Calibri S A S g%] S ombryd tek
% j = -’T'.' l:‘gE 9@/ =2 ) if]d' o Formatpensel £oU-|E-| A Av = = Pt og cent
= I Indszet speciel... | » Udklipsholder ] skrifttype El Justering
=1 | W - %]
2 " A B C D E | F | G
9| Bydindhold it 1 |STARTDATO PERSONN NAWN ~ BOPAL  INDSKRIV|STARTDATO SLUTDATC
10| | 3 Formater celler.. i 2
11 Kolonnebredde... 4 3
12 Skjul ' 4
13| vis f 5
14 B =

Sta fortsat i kolonne A. Valg funktionen ’Sgg og vaelg’ > Erstat.
Seg efter:’.” og Erstat med: ’-’. Valg 'Erstat alle’.

-
& b B (253 9 - - |5 Elevliste (v - Microsoft Excel (=] = et
Startside Indszt Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler 360 & 9 o
= ¥ Calibri Standard - 5= Indsat - E - J? ﬁ
= Ca- F & U~ - R P Slet + @~ Al
Set o o0 8 Typografier sorter ogf|SBQ 0Q
indw F | i~ ] - [E Formater ~ | &2~ fittrer~ || veslg +
Udklipshol... Skrifttype Fl Justering Fl Tal Fl Celler Redigeril 4 soo.
AL - f< | STARTDATO &, Estat.
A B C D E F G H I | = =
1 [sTARTDATO PERSONN NAVN  BOPZL  INDSKRIVISTARTDATO  SLUTDATCSTATUS  ERHVEF e
2 = ‘ GRS | Erstat tekst i dokumentet.
T Seg og erstat L =
T - ‘ Kommentarer
T ‘ 00 ‘ Erstat Betinget formatering
6 Sog efter: E' Konstanter
7 Erstatmed: |- El Datavalidering
8 I Marker abjekter
9 Eh Valgrude...
ﬂ Erstat alle ] [ Erstat ] [ Find alle ] [ Eind naeste ] [ Luk ] ‘ I
11

oo

Den markerede kolonne A har nu formatet dd-mm-33aaa.
Sta fortsat med markering af kolonne A. benyt Sorter og filtrer, Veelg zeldste eller nyeste
fort efter eget valg. "Udvid markeringen’ > Sortér.

,,
EDHRE & E% - -5 Eleviste 1).csv - Microsoft Excel
Startside Indszt Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler 360°
S & Calibri AP S Standard - 5= Indsz=t = z
= ar F £ U~ A4 & % o . oy It &
sat ypografier
ind~ & G A S - [&) Formater~ | <2+
Udklipshol... 1 Skrifttype | Justeing 5| Tal 3 Celler ] Sorter med midste farst
b sor
A1 - f| sTARTDATO 41 sorter med nyeste farst
a B c D E F 6 Ho B Emoerf goer med nyeste farst
IS 1
| L [STARTDATO Sorteringsadvarsel - m PATCSTATUS |z Filtrer Sorter markeringen, 53 de hgjeste
2 2015 % | R veerdier findes gverst i kolonnen.
3 2016|| | Micrasoft Excel har fundet data ved siden af markeringen. Da disse data ikke k-
T So1g]| | = markeret vi de e bive sorteret & Genan|(@ Tryk pa F1 for at £ mere hiip.
5 2017 Hvad vil du foretage dig?
6 2016
7 2016 Eortszet med den aktuelle markering
. oo | (s ]
o o | [ ponter ]|

Herefter sorterer arket med den ekstra indsatte kolonne-A-STARTDATO pa fortlgbende

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

forarbejdning.
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2.11 Mulige udskrifter fra alle sider med menulinjen

2.11.3 Foranstillet nul mangler under CPR-nummer i regnearket

Et foranstillet O (nul) kan mangle at blive vist i et cpr-nummer, sa det derfor blot bestar
af 7 cifre. Excel laeser vaerdien som en talveerdi og derfor fijerner Excel det fgrste 0. Vi har
ikke en Igsning pa dette problem, nar du dbner CSV-filen i Excel.

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

2.11.4 Udtraek elevliste revision

"Udtreek elevliste revision’ bruges til at traekke en elevoversigt ud fra bestemte afgreens-
ninger pa elevernes status og et tidsinterval for uddannelsesperioden.

Visningen pa skarmen giver en oversigt over elevernes

Personnummer, Navn, Startdato, Slutdato, Status, Tovholderskole, Hijemstedsskole, Er-
hvervstema, Periode for erhvervstraening, Periode for skoleundervisning

ved klik pa knappen 'Sgg’.
Ved klik pa knappen 'Hent elevliste som CSV’ far du trukket de viste data ud i kolonner i

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

Segekriterier -

Dato fra Dato til
01.01.2016 dd.mm_yyyy £

Status (begraens til valgte)
| gang [J orov [ Henvist [ visiteret [ Henlagt [ afvist [ Gennemfert [ Afbrudt [ Frafaldstruet

SU-berettigede (begrans til)

Seg Luk
Elevliste -
Personnummer ] Staridato Slutdato Stafus  Tovholderskole Hjemstedsskoie
100599 07.03.2016 lgang  KUU samarbejdet | UVMs koncemn Styrelsen For It Og Laering
100399 24012017 24012019 lgang KUU samarbejdeti UVMs koncemn vuC :

2.11.5 Udtraek holdliste

"Udtraek holdliste’ bruges til at traekke en holdoversigt ud fra 1-4 bestemte afgransnin-
ger pa angivne holdoplysninger.

Du kan sgge pa faste vaerdier, jeres skolesamarbejde har oprettet under holdoprettelse,
nemlig Hold, Semester, Aktivitet, Lokation. Du kan sgge pa en enkelt af veerdierne eller i
kombination.

@verst i vaerdilisten er et sggefelt, hvis du vil indsnaevre sggningen med praecis tekstan-
givelse pa hhv. holdet, semesteret, aktiviteten eller lokationen.

Visningen pa skarmen giver en aktivitetsliste med de fire kolonner
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Hold, Semester, Aktivitet, Lokation
ved klik pa knappen 'Vis’.

Ved klik pa knappen 'Hent liste som CSV’ far du trukket de viste data ud i fire kolonner i
et regneark, hvori du kan lave dine egne sorteringer og videre bearbejdning af data.

Hold Semester Aktivitet Lokation
Forarsholdet 2016 (Forar2016) % ~

Aklivitetsliste -
Hold Semester Aktivitet Lokation
Forarsholdet 2016 Forar 2016 2] — | Bage!

Forirsholoet 2016 Forar 2016 Erhvervspraktik Messi

Hent lists som GSY

2.11.6 Udtraek aktivitetsliste

"Udtraek aktivitetsliste’ bruges til at traekke en aktivitetsoversigt pa en bestemt lokation,
dvs. et sted, en institution eller en virksomhed.

Du kan spge blandt de lokationer, jeres skolesamarbejde har oprettet, pa en alfabetisk
veaerdiliste. @verst i vaerdilisten er et spgefelt, hvis du vil indsnaevre sggningen pa lokati-
onens navn.

Ved klik pa knappen ’Vis’ far du vist en aktivitetsliste med kolonnerne
Hold, Aktivitetsnavn, Dato fra, Dato til, Tid fra, Tid til, Ugedag, Antal timer.

Ved klik pa knappen 'Hent aktivitetsliste som CSV’ far du trukket de viste data ud i ko-
lonner i et regneark, hvori du kan lave dine egne sorteringer og videre bearbejdning af
data.

Segekriterier - Lokation -

Styrelsen For It Og Leering (Pnr: 100340... % «

Q
Br adsen (Pnr:
10
EY
Git
/

"“S skole Aktivtetsnavn Datofra Datoti Tid fra
(n Arbejdspladsiaere 02022016 17.022016 0330
KM 101255) Test-aktivitet 01022016 24082016 1000
Me 379) Test-aktivitet 01022016 24.06 2016 1000

Dansk, Grundfag 07032016 30,06 2016 0930
M 378) Engelsk D 07.022016 30.06.2016 09:15

Styrelsen For It Og Lzering (Pnr: v Erhvervstraening 02.10.2016 28.10.2016 12:30
1003402543) Samarbejdslzre 07.03.2016 30.06.2016 10:15

Hent aktivitetsliste som CSV

2.12 Mulige udskrifter under den enkelte elev

Mulige udskrifter under menupunktet ‘Udskrift’ er generelt:
Udtraek elevliste, Udtreek elevliste revision, Udtraek holdliste, Udtraek aktivitetsliste.
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2.12 Mulige udskrifter under den enkelte elev

Disse er gennemgaet i foregdende afsnit.

Dertil findes de elevspecifikke under menupunktet ‘Udskrift’ pa den enkelte elev:
Print forlgbsplan, Print uddannelsesbevis, Print kompetencebevis, Print stamdata, Print
notater, Print elevskema, Udtrak fravaer som CSV (i regneark).

Flest muligheder for udskrifter inkl. beviser finder du pa den enkelte elev under "Udskrif-
ter’. Herfra kan du udskrive fx en elevliste, elevens forlgbsplan, en erhvervstraeningsafta-
le, et uddannelsesbevis, kompetencebevis, stamdata, notater og elevskema.

4 100 - ey - St~ e T T

& https://testkuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.v?p=pkg_110:student_id:421

‘ Elevoversigt ‘Ny elev %L.j.Ho\dovemlgt QNH hald }d Administration CIJ' Nyt vindue °H|a=.-lp ; Udskrifter

Administratorliste som CSV _
| Stamdata ‘ | Forlebsplan ‘ | Akliviteter | ‘ Skema | ‘ Fravear | Notater | Portfol Print forlzbsplan
Elev: Hans Jensen, Mollegade 175, 5500 Middelfart (Personnummer: 031197__]) Print erhvervstreeningsaftale

Print uddannelsesbevis

Elevstamdata - Print kompetencebevis

CPR-nr. CPR-opdatering Status Status- og registreringsdato EETEE

(0311973 ] 1 gang v

Fornavn* Efternavn* Adresse Postnr. og postdistrikt Print notater

Hans Jensen Mollegade 175 5500 Middelfart R et e

Telefonnr. 1 Telefonnr. 2 E-mail clo

01234567 Udirask elevliste <1

2.12.1 Udskriv pa papir eller gem som pdf pa computeren

Hvis du benytter browseren Explorer, kan du som udgangspunkt blot udskrive, med
mindre du har et program pa din pc, der kan danne dokumenter af typen pdf, der kan
gemmes pa din pc eller et drev.

Hvis du benytter browseren Chrome, kan du enten udskrive eller gemme som pdf. vha.
Chromes indbyggede funktionalitet. Du klikker pa 'Udskriv’ pa udskriften pa skaermen,
herefter vaelger du at udskrive eller gemme som pdf under 'Destination > Skift.
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J:studentf®
3 t KUU -|Print Dokumenter;‘NDtater} Google Chrome

nistration

@ Sikker | hitps://testkuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_print.print_notater?p_student_id=

‘612981

Valg en destination

q,

Ka G Seneste destinationer
— Gem som PDF
El\

Els "'."'SIT':P‘\":'1 Gem som PDF i."}'
Su

Lokale destinationer Administrer...

Gem som PDF

Send til OneNote 2013

2.12.2 Print forlgbsplan

"Print forlgbsplan’ er en udskrift, du far vist pa skeermen, inden du vaelger at udskrive
den via en printer eller gemmer den som pdf pa et drev eller din computer.

"Print forlgbsplan’ bruges til at udskrive forlgbsplanens indhold, idet den indlaeser elev-
data fra fanebladene ‘Stamdata’ og 'Forlgbsplan’. Gemmer du den som pdf, kan du ved-
haefte forlgbsplanen en e-mail.

Du kan ogsa gemme den som pdf, hvis du har behov for at dokumentere den hidtidige
forlgbsplan, nar der sker en stgrre aendring i elevens forlgbsplan fremadrettet.

2.12.3 Print uddannelsesbevis

"Print uddannelsesbevis’ er en udskrift, du far vist pa skeermen, inden du veelger at ud-
skrive den via en printer eller gemmer den som pdf pa et drev eller din computer.

'Print uddannelsesbevis’ bruges til at udskrive elevens uddannelsesbevis i overensstem-
melse med den formular, der fremgar af bilag 4 i Bekendtggrelse om kombineret ung-
domsuddannelse. Beviset indlaser elevdata fra fanebladene 'Stamdata’ og ’'Forlgbs-
plan’. Gemmer du den som pdf, kan du vedhzefte den en e-mail.

Du kan ogsa gemme beviset som pdf, hvis du har behov for en elektronisk kopi af ud-
dannelsesbeviset til skolens arkiv.

F@r du printer et endeligt uddannelsesbevis, skal du sikre dig, at Elevstatus er ‘Gennem-
f@rt’. Status fremgar af Elevoversigt og af elevens Stamdata. Nar slutdato i elevens for-
Igbsplan er passeret i forhold til dags dato, skal du markere ‘Uddannelsesbevis udstedt’ i
elevens Forlgbsplan, hvis eleven har gennemfgrt hele sin KUU.
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2.12 Mulige udskrifter under den enkelte elev

Markering af boksen ’Uddannelsesbevis udstedt’ i Forlgbsplan medfgrer, at elevstatus
seettes til ‘Gennemfgrt’.

Du kan veelge imellem
e ’Uddannelsesbevis udstedt’, hvis eleven har gennemfgrt hele sin KUU.

e ’Delvis gennemfgrelse (Kompetencebevis udstedt)’, hvis eleven forlader uddan-
nelsen med et kompetencebevis f@r planlagt (marker ogsa i boksen ’Positivt fra-
fald’, hvis det er aktuelt).

Elever, der har afsluttet deres KUU-forlgb med kompetencebevis, vil misvisende sta som
'l gang', med mindre 'Afbrudsdato’, 'Afbrudsarsag' og 'Frafaldskode' er angivet i elevens
Forlgbsplan.

2.12.4 Print kompetencebevis

"Print kompetencebevis’ er en udskrift, du far vist pa skaermen, inden du veelger at ud-
skrive den via en printer eller gemmer den som pdf pa et drev eller din computer.

"Print kompetencebevis’ bruges til at udskrive elevens kompetencebevis i overensstem-
melse med den formular, der fremgar af bilag 5 i Bekendtggrelse om kombineret ung-
domsuddannelse. Kompetencebeviset indlaeser elevdata fra fanebladene 'Stamdata’ og
"Forlgbsplan’. Gemmer du den som pdf, kan du vedhzaefte beviset en e-mail.

Du kan ogsa gemme beviset som pdf, hvis du har behov for en elektronisk kopi af kom-
petencebeviset til skolens arkiv.

Bemeerk: Inden beviset udskrives endeligt, skal du udfylde feltet 'Afbrudsdato’ i elevens
Forlgbsplan. Desuden skal du angive 'Afbrudsarsag' og 'Frafaldskode (Ungedatabasen)’,
inden du gemmer.

Markér ogsa boksen ’'Delvis gennemfgrelse (Kompetencebevis udstedt)’.

'Opnaede kompetencer' pa kompetencebeviset kommer fra tekstfeltet 'Opnaede kom-
petencer' pa faneblad ‘Forlgbsplan’. Et kompetencebevis medtager kun de afsluttede
aktiviteter, hvor slutdatoen pa aktiviteterne er passeret.

2.12.5 Print stamdata

'Print stamdata’ er en udskrift, du far vist pa skaermen, inden du vaelger at udskrive den
via en printer eller gemmer den som pdf pa et drev eller din computer.

'Print stamdata’ bruges til at udskrive elevens stamdata fra fanebladet ‘Stamdata’.
Gemmer du den som pdf, kan du vedhzfte den en e-mail.

Du kan ogsa gemme den som pdf, hvis du har behov for at dokumentere elevens stam-
data i et elektronisk bilag.
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2 Generelt om navigation og funktioner i portalen

2.12.6 Print notater

"Print notater’ er en udskrift, du far vist pa skaermen, inden du valger at udskrive den via
en printer eller gemmer den som pdf pa et drev eller din computer.

"Print notater’ bruges til at udskrive notater pa eleven fra fanebladet ‘Notater’. Gemmer
du den som pdf, kan du vedhafte den en e-mail.

Du kan ogsa gemme den som pdf, hvis du har behov for at dokumentere notater pa ele-
ven som et elektronisk bilag.

2.12.7 Print elevskema

"Print elevskema’ er en udskrift, du far vist pa skeermen, inden du veaelger at udskrive den
via en printer eller gemme den som pdf pa et drev eller din computer.

Lk |[ wdsionw

Elevskema

5801

.
2800

Stntdato [27.02.2017 | Anial uger [ Opdatér

Mandag - 27.002017 |3 | Tirsdag - 28.03.2017 Onsdag - 29.03.2017 Torsdag - 10.03.2017 Fredag - 31.03.2017 Lordag - D1.04.2017 Sondag - 02.04.2017

12:30 - 14:30 Arbejdspladsiaere.

'Print elevskema’ er dynamisk, idet du kan generere en visning pa 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 vedhafte den en e-mail.

Veelg ’'Startdato’, 'Antal uger’ og klik pa ‘Opdatér’ for at fa den gnskede visning.
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2.12 Mulige udskrifter under den enkelte elev

Startdato Antal uger _

Mandag - 27.03.2017 Tirsdag - 28.03.2017 Onsdag - 29.03.2017

00 =] O LN s L D

10

12
13
14
15
16
17
18
19
20

12:30 - 14:30 Arbejdspladsla=re

2.12.8 Udtraek fravaer som CSV (i regneark)

"Udtraek fravaer som CSV’ er en udskrift, du far vist pa skeermen, inden du veelger at ud-
skrive den via en printer eller gemmer den som pdf pa et drev eller din computer.

"Udtraek fraveer som CSV’ bruges til at udskrive en oversigt over elevens fravaer i et reg-
neark.

Regnearkets kolonner er: CPRNR (cpr-nummer), NAVN (elevens navn), DATO (fravaersda-
to), STARTTID (aktivitetens starttidspunkt), SLUTTID (aktivitetens sluttidspunkt), AKTIVI-
TET (aktivitetens navn), FRAVZER_|_PROCENT (fravaersprocent), FRAVAR | _TIMER (fra-
veaer opgjort i timer), FRAVZERSTYPE (godkendt/ikke godkendt), KOMMENTAR (ledsagen-
de tekst til fravaeret).

2.12.9 Udtrak elevliste

Du har mulighed for at generere 'Udtraek elevliste’ under 'Udskrifter’ i menulinjen. Ved
valg af "Udtraek elevliste’ abnes et vindue pa skaermen med alle elever, der har en ud-
fyldt ’Status’ pa deres stamdata. Heri har du mulighed for at angive en periode og be-
stemte sg@gekriterier for at preecisere din sggning.
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2 Generelt om navigation og funktioner i portalen

Du kan desuden eksportere din sggning ud i et regneark, nar du klikker pa knappen
"Hent elevliste som CSV'.

& https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_indexv?p=pkg_110:student_id:421

‘ Elevoversigt ‘Ny elev sQHoldoverswgt %gmrt hold ’9 Administration d Nyt vindug OHJaaIp ; Udslqimrl

Administratorliste som CSV

| Stamdata || Forlebsplan || Aktliviteter || Skema || Fravaer H Notater H Portfolif  Print forlzbsplan

Elev: Hans Jensen, Mollegade 175, 5500 Middeifart (Personnummer: 031197__) Print erhvervstreeningsaftale

Print uddannelseshevis

Elevstamdata - Print kompetencebevis
CPR-nr. CPR-opdatering Status Status- og registreringsdato Print stamdata
03119701 1 gang v
Fornavn® Efternavn® Adresse Postnr. og postdistrikt Print notater
Hans Jensen Mollegade 175 5500 Middelfart Erlie e
Telefonnr. 1 Telefonnr. 2 E-mail cCio
11234867 <9
t KUU - Udtreek - Elevliste — Google Chrome . cm— | S
B https://testkuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_print.print_elevliste

Il

Segekriterier - elever med (sidst angivne) status sat i perioden -

Dato fra Dato til [
mi0s2015s  [A [2z0s2015 @

Status (begrans til valgte)

# lgang | Orlov Henvist Visiteret Henlagt Afvist | Gennemfert |4 Afbrudt Frafaldstruet

SU-berettigede (begrans til) -

Seg I Luk I

Eleviiste (fundne elever) -

Personnummer Navn Bopeel Indskrivning Startdate  Slutdato  Dato
07078d—] Niels Mezstvedgade 7, 2100 331 Kombineret Ungdomsuddannelse 03.08.2015 21.12.2015 06.08.2(
Nielsen Kebenhavn @ (KUUw)
Tovholderinstitution: Styrelsen for It og
Laering

Hold: Hold 1, Vester Voldgade 123 - Efterar
2015, 4 semestre

1709771 Hanne Alborggade 5, 2100 331 Kombineret Ungdomsuddannelse 06.08 .20
Hansen Kebenhavn @ (KUU)
Tovholderinstitution: Styrelsen for ltog
Laering
Hent eleviiste som CSV I -
2.12.10 Print erhvervstraeningsaftale

Du har mulighed for at udskrive en formular til en erhvervstraeningsaftale fra ’Elevover-
sigt’ > veelg eleven, der skal have en erhvervstraeningsaftale > ga i faneblad ’Aktiviteter’
> klik med musemarkgren pa faget, du vil lave en erhvervstraeningsaftale for.

| den arbejdsgang er erhvervstraening i praksis gerne en individuel aktivitet, dvs. ikke et
skemalagt fag, hvor hele holdet kommer i erhvervstraening samtidig. Nar erhvervstrae-

ningen er individuel for en specifik elev i en bestemt periode, bliver du ngdt til at bruge
funktionaliteten ‘Opret plan afvigende fra hold’.

Nar du klikker pa knappen ‘Opret plan afvigende fra hold’, far du mulighed for at ga ind i
en af aktiviteterne pa oversigten.
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2.12 Mulige udskrifter under den enkelte elev

Aktiviteter -
Eleven felger holdets (Hold Forar 2017) forlebsplan

Opret plan afvigende fra hold I

Fag Undenviser Dato fra Dato til
Samarbejdsleere 03.08 2015 21.11.2016
Fhatoshaop, begynder 05.08 2015 21.09.2015
Dansk, Grundfag 06.08.2015 14.11.2016

Efter du har klikket pa knappen far du at vide, at ’Eleven fglger sin egen forlgbsplan’,
dvs. har en individuel forlgbsplan, der nu ikke laengere fglger en holdplan.

Aktiviteter -
Eleven feiger sin egen forlebsplan

\end tilbage til holdplan | Tilfj aktivitet |

Fag Underviser Dato fra Dato &l
Samarbejdslare 03.082015 21112016
FPhotoshop, begynder 05.08.2015 21.08.2015
Dansk, Grundfag 06.08.2015 14112016

Faget du skal ind pa kan typisk vaere navngivet 'Erhvervstraening’ (fagtekst), dvs. en akti-
vitet, du har oprettet uden niveau og med fagkategorien ‘Andet’ under menupunktet
’Administration > Aktivitetsadministration. Det er ogsa her, du markerer, at en erhvervs-
traeningsaftale er pakraevet.

Du kan ogsa klikke pa knappen ‘Tilfgj aktivitet’, hvis ‘Erhvervstraening’ ikke findes som
aktivitet i forvejen. Det forudszettes dog, at aktiviteten er oprettet med fagtekst og fag-
kategori under Administration > Aktivitetsadministration, for at du kan indlzese den og
individualisere den med periode, lokation og klokkeslaet.

Nar du star inde pa elevens erhvervstraeningsaktivitet pa det sted, hvor du kan skrive
erhvervstraeningsaftalen ud fra, vil du fa vist stien ’Elev - Stamdata - Forlgbsplan — Akti-
vitet’ gverst til hgjre.

Under menupunktet ‘Udskrifter’ finder du punktet 'Print erhvervstraeningsaftale’. Nar du
klikker pa punktet, dannes en formular til udskrift pa skaermen. Formularen indlaeser
som standard de input, der er givet pa forhand, fx virksomhedens data (aktivitetens
lokation), elevdata, periode m.v.

Aftaleformularen kan evt. scannes og uploades pa eleven i KUU-portalen, nar aftalen er
underskrevet.
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2 Generelt om navigation og funktioner i portalen

Bemaerk, at udformningen af portalens formular til erhvervstraeningsaftale ikke er fast-

sat i bekendtggrelsen om kombineret ungdomsuddannelse som uddannelsesbeviset og

kompetencebeviset er.

https://testkuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.v?p=pkg_l10:student_id:421

' Elevoversigt %Ny elev %gHo\dovemigt %gNy‘t hold ’ Administration C‘I Nyt vindue OHJEIp

‘ Stamdata H Forlebsplan H Aktiviteter || Skema || Fravaar || Notater || Paortfoll

Elev: Hans Jensen, Mallegade 175, 5500 Middelfart (Personnummer: 031197___])

_———
= Udsknnerl
Administratorliste som CSV

Print forlzbsplan

-
t KUU - Print Erhvervstreeningsaftale — Google Chrome

e

https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_print.print_erhvervsaftale?p_student_id=421

Erhvervstraeningsaftale

Luk || Udskriv =

Erhvervstraningsaftale

Kombineret Ungdomsuddannelse (KUU)

indg3et | henhold til Lov nr. 631 af 16/06/2014 om kombineret ungdomsuddannelse, Bekendtgarelse nr. 1237 af 24/11/2014 om kombineret
ungdomsuddannelse, og Bekendtgarelse om statens erstztningsordning for deltagere i praktisk erhvervsorientering m.v.

1. Virksomhed

2. Elev

Navn og adresse

CVR-nummer / SE-nummer

Telefonnummer / Faxnummer

Navn og adresse
Hans Jensen
Mallegade 175
5500 Middelfart

Personnummer
0311971

Telefonnr. 1 / Telefonnr. 2

01234567
Arbejdsstedets beliggenhed, hvis det ikke er sammenfzldende med firmaets
3. Erhvervstraningen
Aftzlen pibegyndes dato Aftalen afsluttes dato Bilzg vedlagt

Erhvervstra=ningens mél

Arbejdsomrdde og -funktioner
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3.1 Personfglsomme oplysninger i portalen

3  Hold, aktiviteter, elever, forlgbsplaner og fra-
vaersregistrering

Nar du skal oprette nye hold i KUU-portalen, kan du eventuelt
o f@rst oprette de aktiviteter, der skal ligge pa holdene
e oprette de elever, der skal tilknyttes holdene og holdenes aktiviteter
e herefter oprette holdene med holdbetegnelse og

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

Bemeerk, nar du opretter nye elever med forlgbsplaner:

Nar du opretter en ny elev, forlanger portalen visse stamdata ud over cpr-nummeret.
Nar du senere pabegynder indtastning i Forlgbsplan, 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 fglgende obligatoriske input,
fer du kan gemme elevens Stamdata (input kan rettes senere): CPR-nr., elevstatus, nav-
neoplysninger, kommune, hjemstedsskole, afgangsniveau og seneste beskaeftigelse.
Disse inputfelter er markeret med en rgd stjerne (*).

Forlgbsplans obligatoriske input

Ved oprettelse af Forlgbsplan (umiddelbart efter oprettelse af Stamdata eller pa et se-
nere tidspunkt) forlanger portalen fglgende obligatoriske input, fgr du kan gemme for-
Igbsplanen (input kan rettes senere): Start- og forventet slutdato for forlgbet, erhvervs-
tema og erhvervsassistentomrade, og om eleven er tilgaet uddannelsens 1., 2. eller 3.
del, nar eleven ikke kommer direkte fra 9. eller 10. klasse. Disse inputfelter er markeret
med en rgd stjerne (*).

3.1 Personfglsomme oplysninger i portalen

Rundt omkring i portalen finder du et 'i’-ikon over tekstfelter. Nar du fgrer musemarkg-
ren hen over ikonet, kommer der en tekst frem. Denne tekst skal minde dig om, at der
er visse personfglsomme oplysninger, du ikke ma angive i KUU-portalen, og andre, du
undtagelsesvis gerne ma angive i udvalgte skrivefelter.

Du kan fa overblikket over de felter, du gerne ma notere visse personoplysninger i, hvis
du laeser sikkerhedsinstruksen (Sikkerhedsinstruks om persondata 2017), der findes pa
STILS supports side, AdmSys.
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3 Hold, aktiviteter, elever, forlgbsplaner og fravaersregistrering

Myt notat -
Notat

| dette felt ma du registrere falgende personoplysninger:;
Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
tilrettelzzggelse af elevens uddannelsesforlab, 53 leenge
notaterne kun er til internt brug. Karakterer og bedemmelse.
Undervisningsdeltagelse med angivelse af indhold og perioder.
Oplysninger om fraveer, herunder begrundelse, safremt der ikke
er tale om fravasr pd grund af sygdom, faengselsstraf eller
lignende. Cplysninger om saerlige undervisningsforanstalininger
0g dispensationer fra undervisning, men ikke begrundelsen
herfor. Andre fortrolige, falsomme eller private personoplysninger
ma ikke registreres.

Du ma registrere fglgende (fortrolige) personoplysninger i fritekstfelter og dokumenter:

¢ |dentifikationsoplysninger, herunder cpr-nummer

e Karakterer og bedgmmelse

¢ Undervisningsdeltagelse med angivelse af indhold og perioder

e Oplysninger om fravaer, herunder begrundelse, safremt der ikke er tale om
fraveer pa grund af sygdom, faengselsstraf eller lignende

e Oplysninger om saerlige undervisningsforanstaltninger og dispensationer fra
undervisning, men jkke begrundelsen herfor.

Du ma herudover, i udvalgte felter i KUU-portalen, registrere fglgende oplysninger:

Felt Oplysninger

Stamdata: Baggrund (drsag til  |Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
lpdbegyndelse af KUU) tilretteleeggelse af elevens uddannelsesforlgb.
Stamdata: Andre oplysninger Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for

tilretteleeggelse af elevens uddannelsesforlgb kan
registreres, safremt eleven udtrykkeligt har givet sit

samtykke.
Forlgbsplan: Mdl for fagli- Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
ge/personlige/sociale kompeten- tilrettelseggelse af elevens uddannelsesforlgb kan
cer registreres, safremt eleven udtrykkeligt har givet sit
samtykke.

@vrige fortrolige, folsomme eller private personop-
lysninger ma ikke registreres her. (Se hvilke oplysnin-
ger det kan vaere i afsnittet

nedenfor).
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3.1 Personfglsomme oplysninger i portalen

Forlgbsplan: Uddannelsesdele Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
isom bidrager til elevens uddan- tilrettelaeggelse af elevens uddannelsesforlgb kan
nelsesmal registreres, safremt eleven udtrykkeligt har givet sit
samtykke.

@vrige fortrolige, folsomme eller private personop-
lysninger ma ikke registreres her. (Se hvilke oplysnin-
ger det kan vaere i afsnittet

nedenfor).

Forlgbsplan: @vrige kommentarerHelbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
tilrettelaeggelse af elevens uddannelsesforlgb kan
registreres, safremt eleven udtrykkeligt har givet sit
samtykke.

@vrige fortrolige, folsomme eller private personop-
lysninger ma ikke registreres her. (Se hvilke oplysnin-
ger det kan vaere i afsnittet

nedenfor).

Notater: Nyt notat Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
tilretteleeggelse af elevens uddannelsesforlgb, sa
lenge notaterne kun er til internt brug.

Mgder: Kommentar Kommentarer kan indeholde fortrolige, felsomme
eller private

personoplysninger, der har vaesentlig betydning for
tilretteleeggelse af elevens uddannelsesforlgb, sa
lenge disse kun er til internt brug. Kommentarfeltet
kan indeholde oplysninger om mgdets dagsorden
eller udfald, der har vaesentlig betydning for elevens
fortsatte uddannelsesforlgb.

Eksempler pa fortrolige, felsomme eller private personoplysninger, som ikke ma regi-
streres i fritekstfelter og dokumenter, med mindre andet er naevnt i ovenstaende ske-
ma:

e racemaessige eller etniske baggrund,

¢ politiske, religigse eller filosofiske overbevisning,

o fagforeningsmaessige tilhgrsforhold,

¢ helbredsforhold,

e seksuelle forhold,

e oplysninger om strafbare forhold og veesentlige sociale problemer,

e oplysninger om interne familieforhold, f.eks. stridigheder, selvmordsforsgg
og ulykkestilfelde,

e oplysninger om indtaegts- og formueforhold.

© Styrelsen for It og Lzering, januar 2019



3 Hold, aktiviteter, elever, forlgbsplaner og fravaersregistrering

3.2 Aktivitets- og holdoprettelse
Nar du skal oprette hold i KUU-portalen, bgr du

o f@rst oprette de aktiviteter, der skal ligge pa holdene

e oprette de elever, der skal tilknyttes holdene og holdenes aktiviteter
e herefter oprette holdene med holdbetegnelse og

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

| KUU-portalen kan en elev kun veere tilknyttet ét hold, dog med individuelle afvigelser.
Et hold er den gruppe af elever, der i hgj grad fglger samme undervisningsforlgb, og har
samme starttidspunkt pa uddannelsen.

Holdet har saledes start i august eller januar og Igber over 4 uddannelsesdele svarende
til skoleperioder eller semestre.

Nar du skal oprette hold i KUU-portalen, bgr du fgrst oprette de gruppeaktiviteter (fag),
holdet skal have, hvis ikke aktivitetens betegnelse allerede er oprettet tidligere.

Du opretter dermed et arkiv af aktivitetsbetegnelser, der senere skemalaegges med en
periode tilknyttet.

En aktivitet kan veere godkendte fag, som findes pa et VUC eller en erhvervsskole, lokalt
forankrede fag eller en aktivitet i form af erhvervstraening.

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.

3.2.1 Oprettelse af aktivitetsarkiv med kategoriserede fag

Ga fgrst i Administration > Aktivitetsadministration > Ny aktivitet. Her opretter du dine
fag og andre aktiviteter, som eleverne skal have.

e e W W

) https://testkuuportalen.dk/pls/ku t/pkg_| r?p=pkg_

l ' Elevoversigt ‘ Ny elev ?.3. Holdoversigt %Nﬂ hold due o Hjzlp @ Udskrifter

|| Mine oplysninger

. Tovholderinstitutioner

Vis[10 v |linjer Lokationer
Navn Knntak‘tpersnner Min. niveau

Arbejdspladslare (UVN-fag: 1291) EIETEEEET
Dansk, Grundiag (UVM-fag: 10304) KUU-indstllinger D
Erhvervsiare (UVW-fag: 1203) Systemadminisration

F@rst angiver du navnet pa faget. Dette kan vaere 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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3.2 Aktivitets- og holdoprettelse

Aktivitet -

Mavn (fagtekst)” Farve

Arbejds pladsiere faesfa

UVM-fag Aktivitetsty pe (fagkategori)” Min. niveau
1291 Arbejdspladsizre, KUU fag ¥ || Arbejdspladsiere, KUU fag v

Erhvervstraningsaftale pékravet Undervisningsfri (Aktivitet medtages ikke pé bevis) - - - — -
D Afsluttes pa minimum valgte (fx D) niveau

Hvis aktiviteten er et fag, din institution er godkendt til at udbyde, vaelger du dette un-
der UVM-fag. Her finder du ogsa de tre seerlige KUU-fag; ’Arbejdspladsleere’, 'Samar-
bejdsleere’ og 'Erhvervslaere’.

Under 'Aktivitetstype’ vaelger du enten en fagkategori eller ‘Andet’, hvis ingen af de @v-
rige veerdier passer. Om muligt veelger du til sidst et niveau for aktiviteten.

Det er ogsa 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 laeseligheden. Hvid angives som ‘ffffff’.

Afslut med 'Gem’.

3.2.2 Erhvervstreningsaftalen som aktivitet

Et erhvervstraeningsforlgb kan oprettes med kategorien 'Aktivitetstype: Andet' som ene-
ste udfyldte felt ud over aktivitetsbetegnelsen under ‘Navn’.

Dog skal du ogsa tage stilling til, om erhvervstraeningsaftaler er pakraevet generelt for
alle de aftaler, I indgar. | givet fald kan du angive dette. Lees mere om funktionen i afsnit-
tet 'Aktiviteter’.

Aktivitet -
Mavn (fagtekst)” Farve
Erhvervstraning SEfff3
UVM-fag Aktivitetstype (fagkategori) Min. niveau
¥ || Andet v v
Erhvervstraningsaftale pékraavet Undervisningsfri (Aktivitet medtages ikke pé bevis)
L

Luk Gem og luk I Gem

Bemaerk at erhvervstraeningsforlgbet 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 erhvervstraning i samme periode pa samme loka-
tion som anden almindelig undervisning, er det ikke hensigtsmaessigt at laegge aktivite-
ten ’Erhvervstraening’ pa hele holdets skema.
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3 Hold, aktiviteter, elever, forlgbsplaner og fravaersregistrering

Pa den enkelte elev under ’Elevoversigt’ kan du under elevens ’Aktiviteter’ i stedet vael-
ge 'Opret plan afvigende fra hold’ — dvs. oprette andre og individuelle aktiviteter for
eleven afvigende fra alle de gvrige faste og faelles aktiviteter. Laes mere herom under
afsnittet 'Elevoversigt’.

3.2.3 Undervisningsfri aktivitet

Hvis du vil oprette en undervisningsfri aktivitet, kan du satte flueben i ’Undervisningsfri
(Aktivitet medtages ikke pa bevis)’. Dette medfgrer imidlertid, at der ikke kan registreres
fraveer pa aktiviteten.

Undervisningsfri aktiviteter er gerne afklaringsforlgb, ferie m.v.

3.2.4 Samme aktivitet flere dage om ugen

Under Holdoversigt > Hold > faneblad Aktiviteter kan du veelge en periode med faste
tilbagevendende ugedage, hvor aktiviteten finder sted, hvis aktiviteten foregar pa sam-
me klokkesleet samme sted hver gang.

Du kan vaelge flere dage under 'Ugedag’ ved at benytte musemarkgren til valg af forskel-
lige dage samtidig med, at du holder tastaturets Ctrl-knap nede.

Alle felter med rgde stjerner (*) skal udfyldes. Afslut med klik pa knappen ‘Tilknyt aktivi-
tet’.
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3.3 Oprettelse af elev og forlgbsplan

Tilknyt aktivitet -

Aktivitet* Uddannelsesdel
Afklaringsforlab x v 27

Dato fra® Dato til*

08.01.2017 e 27.01.2017 e

Tid fra® Tid til*

D& 30 15.30

Lokation

Undervisningsministeriet Uddannel... % ~ | Opretny Ic:-katic-nl

Ansvarlig lokation

Undervisningsministenet Uddannel... % ~ | Opretny Ic-katic-nl

Cosa formal

331 - Kombineret Ungdomsuddannelse v

Underviser

Kommentar

Tilknyt aktivitet I

3.3 Oprettelse af elev og forlgbsplan

Nar du opretter nye elever med forlgbsplaner, er der tre generelle forhold i forhold til
din arbejdsgang, du skal kende til:

Ved oprettelse af en ny elevs Stamdata, forlanger portalen fglgende obligatoriske input,
fer du kan gemme elevens Stamdata (input kan rettes senere): CPR-nr., elevstatus, nav-
neoplysninger, kommune, hjemstedsskole, afgangsniveau og seneste beskzaftigelse.
Disse inputfelter er markeret med en rgd stjerne (*).

Ved oprettelse af Forlgbsplan (umiddelbart efter oprettelse af Stamdata eller pa et se-
nere tidspunkt) forlanger portalen fglgende obligatoriske input, fér du kan gemme for-
Igbsplanen (input kan rettes senere): Start- og forventet slutdato for forlgbet, erhvervs-
tema og erhvervsassistentomrade, og om eleven er tilgdet uddannelsens 1., 2. eller 3.
del, nar eleven ikke kommer direkte fra 9. eller 10. klasse. Disse inputfelter er markeret
med en rgd stjerne (*).
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3 Hold, aktiviteter, elever, forlgbsplaner og fravaersregistrering

Rundt omkring i portalen finder du et ’i’-ikon over tekstfelter. Nar du fgrer musemarkg-
ren hen over ikonet, kommer der en tekst frem. Denne tekst skal minde dig om, at der
er visse personfglsomme oplysninger, du ikke ma angive i KUU-portalen, og andre, du
undtagelsesvis gerne ma angive i udvalgte skrivefelter.

Du kan fa overblikket over de felter, du gerne ma notere visse personoplysninger i, hvis
du laeser sikkerhedsinstruksen (Sikkerhedsinstruks om persondata 2016), der findes pa
STILS supports side, AdmSys.

Myt notat -
Notat

| dette felt ma du registrere felgende personoplysninger:
Helbredsoplysninger og oplysninger om evt. misbrug, der har
vaesentlig betydning for tilrettelaeggelse af elevens
uddannelsesforieh. ldentifikationsoplysninger. Karakterer og
bedemmelse. Undervisningsdeltagelse med angivelse af
indhold og perioder. Cplysninger om fravaer med begrundelse,
dog ikke sygdom, fa2ngselsstraf eller lignende som begrundelse.
Oplysninger om sarlige undervisningsforanstalininger og
dispensationer fra undervisning, dog uden begrundelse. Andre
fortrolige, felsomme eller private personoplysninger mé& ikke
registreres.

[ gL

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

Hvis du har behov for at oprette elever med grundlaeggende oplysninger som navn,
adresse og cpr-nummer for at fa overblik over jeres optag, eller for i fgrste omgang at
kunne knytte eleverne til hold, kan du hente de mest ngdvendige stamdata fra CPR-
registret.

Du gar 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 far indlzaest fornavn,
efternavn og bopalsadresse.

Vi anbefaler, at du altid tilmelder eleven cpr-opdatering. Dette sikrer, at du ikke far op-
rettet en elev med en tastfejl i cpr-nummeret.
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http://admsys.stil.dk/-/media/ADMSYS/KUU/Dokumenter/Sikkerhedsinstruks-om-persondata-2016.ashx
http://admsys.stil.dk/KUU/Vejledninger

3.4 KUU-portalens faneblade pa den enkelte elev

= KUU - Elev - Stamdata - Internet Explore

t https://testkuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_indexvTp=pkg_110

Elevoversigt Ny elev Holdoversigt Nyt hold Administration i Nyt vindue Hijeelp Udskrifter
(T

Meddelelse fra webside 2
Il

I.-"'_"\--I Vil du opdatere elevens stamdata (fornavn, efternavn, adresse) ud fra

& CPR-nr?
Elevstamdata - -
CPR-nr.” CPR-opdatering
1008 M ’ QK ] ’ Annuller ]
Formavn® Efternavn® i
e— P=r—— - A T T = o

Hvis det er den rigtige person, du har indlaest, afslutter du med ‘Gem’. Hvis ikke det er
den rigtige, afslutter du med ’Luk’, som lukker vinduet uden at gemme.

3.4 KUU-portalens faneblade pa den enkelte elev

Hvis du pa klikker pa en elevs linje pa 'Elevoversigt’, kommer du ind i elevens detaljerede
data, herunder Stamdata, Forlgbsplan og Aktiviteter. Her far du overblik over elevens
stamdata, forlgbsplan, aktiviteter, skema og fraveer. Desuden findes faneblad til kon-
taktpersonens notater pa eleven samt mulighed for at dokumentere elevens portfolio.

,

) https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_ind p=pkg_110:student_id:421

‘Elevoversigt ‘Nyelev %QHoldoversigt sgNy‘lhold ,‘!Administration dNﬂvindue OHjaaIp @Udskriﬁer

| Stamdata || Forlebsplan || Aktiviteter || Skema || Fravaer || Notater || Portfolio |

Elev: Hans Jensen, Mollegade 175, 5500 Middelfart (Personnummer: 031197l

Elevstamdata -

Nar du gemmer en ny elevs cpr-data under menupunktet ‘Ny elev’, dannes fanebladene
'Stamdata’, ‘Forlgbsplan’, 'Aktiviteter’, 'Skema’, ‘Fraveaer’, ‘Notater’, 'Portfolio’, ‘Bedgm-
melser og prgver’ og 'Mgder’ pa eleven.

Eleven findes samtidig under 'Elevoversigt’ i menulinjen.

& https://testkuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_ind p=pkg_l10:student_id:421

‘Elevo\rersigt ‘Nyelev %QHoldoversigl agﬂﬂhuld "!Administration UNﬂvindue OHjaaIp @Udskriﬂer

| Stamdata || Forlebsplan || Aktiviteter || Skema || Fravaer || Notater || Portfolio |

Elev: Hans Jensen, Mollegade 175, 5500 Middelfart (Personnummer: 0311971

Elevstamdata -

Du kan oprette en raekke 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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3 Hold, aktiviteter, elever, forlgbsplaner og fravaersregistrering

under de gvrige faneblade pa den enkelte elev, nar du er parat til at oprette elevens
Forlgbsplan med tilknytning til et hold.

Lees mere om de enkelte faneblade pa eleven under punkt 3.4, ’KUU-portalens fanebla-
de pa den enkelte elev’.

3.5 Obligatoriske input i ’"Elevstamdata’

Obligatoriske input i 'Stamdata' er: CPR-nr., elevstatus, navneoplysninger, kommune,
hjemstedsskole, afgangsniveau og seneste beskaeftigelse. Disse inputfelter er markeret
med en rgd stjerne (*).

Hjemstedsskolen er den lokation i institutionssamarbejdet, eleven primaert er tilknyttet
til daglig. Kun i nogle tilfeelde er der sammenfald med tovholderinstitutionen i instituti-
onssamarbejdet.

3.6 Obligatoriske input i "Forlgbsplan’

Obligatoriske input i 'Forlgbsplan' er: Start- og forventet slutdato for forlgbet, erhvervs-
tema og erhvervsassistentomrade, og om eleven er tilgdet uddannelsens 1., 2. eller 3.
del, nar eleven ikke kommer direkte fra 9. eller 10. klasse. Disse inputfelter er markeret
med en rgd stjerne (*).

Hvis feltet 'Afbrudsdato’ er udfyldt, skal du ogsa udfylde 'Afbrudsarsag' og 'Frafaldskode
(Ungedatabasen)', inden du kan gemme.

Bemeerk: Du kan udfylde elevens Stamdata og vente med at udfylde elevens Forlgbs-
plan. Men sa snart du begynder at udfylde elevens Forlgbsplan, forlanger KUU-portalen
alle felter, der er markeret med en rgd stjerne (*) i Forlgbsplan udfyldt, inden du kan
gemme. Du kan evt. angive forelgbige data, som du senere retter endeligt til.

3.7 Sletning af elev

Bemaerk, at kun brugere af typen Administrator kan slette en elev, og kun nar eleven
blot er oprettet med data under Stamdata, og ikke har fx en Forlgbsplan eller holdtil-
knytning.

| sa fald vil Administrator kunne se knappen ’Slet elev’ under Stamdata.

Nar Forlgbsplan 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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3.8 Nyt hold

Afgang fra® Seneste beskaftigelse®

IE. klzzse | w Folkeskole - 9. klasse ﬂ

Baggrund {arsag til pabegyndelse af KUU)

o

Erhvervserfaring

o

Luk | Gem og luk | Gem |

Kontaktpersoner kan saledes 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.

3.8 Nyt hold

For at oprette et nyt hold gar du i ‘Nyt hold’ pa menulinjen eller via Holdoversigt > Nyt
hold.

KUU - Hold - Stamdata me
e, SRR R  BRRSSSEERE wmugnggmy’’ 'z . s

B https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_ind

=pkg_210

'E\evover&lgt ‘Nye\ev %QHoldoverslm }i Administration ij' Nytvindue °Hlaalp é Udskrifter
Opret nyt hold

Holdoplysninger -
Holdbetegnelse*

Holdstart

Vaig holdstart v
Antal semestre
Veelg antal semestr ¥

KUU version: 15.0.5 7 - Renderingstid: 0,00

Her opretter du dine KUU-hold, dvs. de gruppeforlgb eller toarige klasser du har, med en
angivelse af holdstart og det formodede antal semestre, der som udgangspunkt er 4.

© Styrelsen for It og Lzering, januar 2019



3 Hold, aktiviteter, elever, forlgbsplaner og fravaersregistrering

Holdbetegnelserne kan ogsa indeholde angivelse af den afdeling eller skole, hvor holdet
hovedsageligt hgrer til.

Holdbetegnelserne kan senere redigeres.

3.8.1 Tilknytning af aktiviteter og elever til hold

Nar du har gemt din holdbetegnelse, dannes der tre faneblade: "Hold’, ’Aktiviteter’, 'Ele-
ver’.

Samtidig kan du se, hvilket hold du star p3, idet det er angivet med tekst lige under fa-
nebladene.

# KUU - Hold - Stamdata — Google Chro

B https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.v?p=pkg_210:teamid:301

‘ Elevoversigt ‘Ny elev ‘gHulduvemigt !ghm hold }i Administration U Nytvindue OHJE\p @ Udskrifter

| Hold || Aktiviteter H Elever |

Hold: Hold 1, Vlester Voldgade 123, Efterar 2015

Holdoplysninger -
Holdbetegnelse™

Hold 1, Vester Voldgade 123
Holdstart

Efierar 2015 v
Antal semestre

4 v

KUU version: 15.0.5.7 - Renderingstid: 0,00

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

Hvis du navigerer vk fra siden, kommer du tilbage til den via "Holdoversigt’ i menulin-
jen, hvorefter du klikker pa holdets navn.

Under 'Hold — Aktiviteter’ knytter du den enkelte aktivitet til holdet via rullemenuen
"Veelg aktivitet'.
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t https://

phkg_212:teamid:301

‘ Elevoversigt % Ny elev ﬁ Nyt hold

J" Administration CT Nyt vindue ‘

\ Hold H[Akliviteter]” Elever \

Hold: Hold Forar 2017, Forar 2017

Tilknyt aktivitet -

Aktivitet* Uddannelsesdel*
Q, Dato til*
. Daoll =
Arbejdspladslzre [T
Bager & Co. ApS Lokation

Vanla lakeation

Dansk, Grundfag Vaelg lokatio
Dansk, ment

Engelsk D Ansvarlig lokation

Veali lnkeatinm

Erhvervslare Vaelg lokatio
Erhvervspraktik

Erhvervstreening inelse
Fene

Va=lo Underviser

Pa listen kan du veaelge blandt de aktivitetsbetegnelser, du i forvejen har oprettet under

v Opret ny lokation

v Opret ny lokation

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

(22 KUU - Administration - Aktivitetsadministration - Internet Explorer

| t https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.v?p=plkg_350

‘ Elevoversigt ‘ Ny eley %L.:‘. Holdoversigt %g Nyt hold

2 Adminislralionl C‘j' Nyt vindue

Mine oplysninger og —

Arbejdspladslaere (UVNM-fag: 1281)
Bager & Co. ApS

Dansk, Grundfag (UVM-fag: 10804)

institutioner
Tovholderinstitutioner |
=
Vis IHI linjer Lokationer
Navn Kontakier
Afldlaringsforlab Erhvervsiemnaer og varianter T

KUU-indstillinger
Sikkerhedstekster

Systemadministration

3.8 Nyt hold

Du kan ikke oprette en aktivitetsperiode (en skoleperiode) af fx et semesters leengde og
herefter leegge 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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3 Hold, aktiviteter, elever, forlgbsplaner og fravaersregistrering

Du kan derfor med fordel oprette aktiviteter fra periodestart til fgrste ferie (fx efterars-
ferien) og igen fra denne ferie til naeste ferie (fra efterarsferien til juleferie). Dette er af
hensyn til fravaersregistreringen.

Dato og klokkeslzet veelges fra hhv. kalenderfunktionen og time-minut-funktionen for at
fa angivelsen i rette format i ‘fra-til’-felterne. Bemaerk, at du kan redigere og praecisere
angivelserne eller skrive dem direkte ind, fx kan et klokkeslaet vaere 07:55 eller 15:28.

; Elevoversigt %Nv elev 9.:‘. Holdoversigt igr\m hold "' Administration C’]' Nyt vindue ‘

| Hold || Aktiviteter H Elever \

Hold: Hold Forar 2017, Forar 2017

Tilknyt akfivitet -

Aktivitet* Uddannelsesdel”

Arbejdspladsleere x v [[1l¥]

Dato fra* Dato til

[o1.022017 = | [D7.042017 =

Tid fra® Tid til

o5 12:00 x

Ugedag* ! Time Minut

d 00| 01| 02| 03 04 | 05| 06| O7 15 u‘f fokstion
+ Crrl

Torzdag 0&|| 09| 10| 11§/ 12} 13| 14| 15| | 30 | 45

Lokale 4 16| 17| 18 | 191 20| 21|| 22| 23

2-25A - Upret ny lokation
Cesa formal

331 - Kombineret Ungdomsuddannelse v

lInderviser

Du kan veelge flere dage under 'Ugedag’ ved at benytte musemarkgren til valg af forskel-
lige dage samtidig med, at du holder tastaturets Ctrl-knap nede.

Angiv ‘Lokale’, hvis du gnsker, det skal fremga af elevens skema.
'C@SA formal’ er 331 — Kombineret Ungdomsuddannelse’.

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

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

Under 'Velg lokation’ findes en rullemenu, hvor du finder tidligere tilfgjede lokationer.

Tjek f@rst, om du finder din lokation dér. Hvis ikke den findes, kan du klikke pa ‘Opret ny
lokation’, for at fgje nye lokationer til listen.
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3.8 Nyt hold

- I
& KUU - Hold - Aktiviteter - Google Chrome -—-‘?KUU = ——— .

= - Lokation - Google Chrome
& https://test kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.v?p=pkg _212:teamid:301

@ https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.v?p=pke

3P Elevoversiat B Ny elev 7. Holdoversigt IE"“ hold & Administration (4 Nytvindue

| Hold H Aktiviteter H Elever ‘
Hold: Hold 1, Vester Voldgade 123, Efterar 2015 o=t -
Lokationstype*
Tilknyt aktivitet - Uspecificeret -
Aktivitet Uddannelsesdel* Uspecificeret Adresse
i Virksomhed
Dato fra* Dato til* Institution By
= = SA— :
Tid fra* Tid til* Telefonnr. E-mail
Ugedag® Lokation Kommentarer
- (=)
Lokale Ansvarlig lokation ¥
v | Opretny lokation Kategori
Casa formal v
Tilknyt aktivitet

Vealg 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, far du en sggefunktion frem,
hhv. ’Find/vaelg institution’ og 'Find/vaelg virksomhed’, afhaengig af lokationstype. Ved
klik pa denne ’Find/vaelg’ far du mulighed for at fremsgge lokationen i hhv. institutions-
registret pa fx institutionsnummer (udelad evt. afdelinger), eller i CVR-registret pa CVR-
numre (kun aktive eller alle).

Klik pa 'S¢g’ og veelg blandt de fundne sggninger ved at klikke pa den gnskede. Der vises
dog maks. 200. Hvis der er over 200, bgr du praecisere sggningen.

0L - vty icrmihed < Goage Chrome T ee————— e —
8 hitps://testkuuportalen.dk

Segekriterier - virksomhed -

Navn

]

Adresse

Postar. fra Postar. i
Telefonnr. E-mail

Kun aktive

Pastor- Br E-mait CVR-status
at 5230 Odense M Passi
Styrsisen For 10g Lsing 1552 Kabsnhaim v SISO A
Styrsisen For 109 Lsng 200 rhus N Imoguni-c.ak e
Styrsisen For 109 Lsng 800 Kongans Lyngty A
00 Kabennaim @ Passi
5 2100 Kabennaim @ Pass
Bygning 104, Matematkiarvel 2000 Kongans Lyagby 35678089 Ay
‘anter For Uddannelsa  Fradsriksholms Kanal 256 1220 Kabanhawm K 35678889 Pas:

Tjek, at dit valg er det gnskede og klik pa ‘Kopier oplysninger til lokation’. Afslut med
‘Gem og luk’.

Lokationen findes herefter pa rullemenuen som et muligt valg.

o

Afslut alle datainput vedr. aktiviteten med klik pa ‘Tilknyt aktivitet’.

© Styrelsen for It og Lzering, januar 2019



3 Hold, aktiviteter, elever, forlgbsplaner og fravaersregistrering

Herefter finder du aktiviteten pa aktivitetslisten midt pa oversigten.
Nederst pa oversigten ser du det aktivitetsskema, du er ved at opbygge.

Akiivitetsiste -

Fag Daio s Dag Tdta TSl Cosatmndl Lokation Udddel  Erhyireenan pdbreever Fie
Fhotoshop, begymder 05082015 Tisdag 1018 1115 331-Kombinerst Ungdomsuddannelse n32) 1 Nej Fis
g 06082015 Fredag 0930 1130 331- Kombinerst Ungdomeuddsnnelss KVUC, Amagerbio ssdaiing 1 Nej Fisir

05062015 Mandsg 0815 1030 331- Kembmerst Ungdomsuddannise 2330 1 ne Fiam
13082015 Mandag 1045 1245 1 Hej Fjern
H

Skema -

Fommige uge - Neeste uge

Mandig - 17.08.3015 Tiredsg - 18.08.2015 Onsdeg - 19.08.3015 Torsdeg - 0.08.3015 Fredag - 21.08.2015 Lardag - 32.06.2015 Sendag - 23.08.3015

15 - 16:30 Arbajdspladsiaere
330)
5:30 - 11:30 Dansk, Grundiag

0:45- 1215 Samamedsimsra  |[10:15 - 11:15 Photwshop, N Ly
egynder
2)

Endelig gar du i fanebladet 'Elever’ og knytter elever til holdet fra rullemenuen ‘Tilfgj
elev til hold’ og dermed alle holdets aktiviteter. Dine valgmuligheder kommer fra 'Elev-
oversigt’ i menulinjen. En elev kan kun veere tilknyttet ét hold.

T

-
4 KUU - Hold - Elever — Google Chrome

7p=pkg_211:

& https://test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_inde

‘ Elevoversigt ,% Ny elev %Q Holdoversigt Q Myt hold ji Admini

| Hold H Aktiviteter ||[Elever]‘

Hold: Hold 1, Vester Voldgade 123, Efterar 2015 <:|

Tilknyt elev -
Elev:

<=

Elevliste -
Vis | 50 v |linjer

CPR-nr. - Navn

0707 Niels Nielsen
1008 Flemming Madsen
1?DQI_ Hanne Hansen

Pa teksten lige under fanebladene kan du se, hvilket hold du star pa.

Hvis ikke du kan tilfgje holdet den elev, du gnsker, og eleven ikke i forvejen findes pa
holdets "Elevliste’, skal du tjekke, om han star under 'Elevoversigt’ i menulinjen. Hvis
ikke, opretter du ham under ’Ny elev’ i menulinjen.
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4.1 Stamdata

4 Elevdata og faneblade under den enkelte KUU-
elev

Din startside efter login er 'Elevoversigt’. Du klikker pa linjen med den gnskede elev i

elevoversigt for at komme ind pa elevens detaljer.

4.1 Stamdata

Nar du pabegynder udfyldelsen af elevens Stamdata, er du ngdt til at angive datai 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 beskaeftigelse.

Flere af disse data er obligatoriske at angive af hensyn til statistik og fglgeforskning af
kombineret ungdomsuddannelse. Inputfelterne er markeret med en rgd asterisk: *.

Under elevens stamdata kan du opdatere elevens navn og adresse fra CPR-registret via
CPR-nummer samt angive gvrige kontaktoplysninger.

Hjemstedsskolen er den lokation i institutionssamarbejdet, eleven primaert er tilknyttet
til daglig. Kun i nogle tilfeelde 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 beskaeftigelse fgr pa begyndelse af KUU.

Ved begyndelsen af elevens uddannelsesforlgb skal elevens kontaktperson udarbejde en
forelgbig forlgbsplan for eleven. Dette skal ske pa baggrund af den uddannelsesplan
som Ungdommens Uddannelsesvejledning har udarbejdet for eleven og pa baggrund af
en kompetencevurdering af eleven.

Kompetencevurderingen skal i almindelighed gennemfgres inden to uger fra uddannel-
sens pabegyndelse. Vurderingen skal foretages pa grundlag af elevens forudgaende sko-
leundervisning, uddannelse og beskaftigelse. Vurderingen skal omfatte en konkret be-
skrivelse af elevens forudseetninger i forhold til det valgte erhvervstema.

Denne kompetencevurdering kan du angive | skrivefeltet ‘Baggrund’ (eller under fane-
bladet ‘Notater’).
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4 Elevdata og faneblade under den enkelte KUU-elev

&B cevoversiot 8 nyeiey Fag Hodoversist PagMthoie 4 Admimstration (5 Nytvindue (@) Hmip = dskriter

| Stamdata || Forlabsplan H Aktiviteter | Skema || Fravaer H Notater H Portfolio H Bedemmelse og praver H Meder |
Elev: 800 Nyborg (Per immer: L)
Elevstamdata -
CPR-nr.” CPR-opdatering Status™ Status- og registreringsdato Profilb
1261098 I v
[ — ] [igang | Tv] | [
Fornavn* Efternavn® Adresse Postnr. og postdistrikt Hemmelig adresse
[ o | I 1 E 1 [se00 [hyporg O
eletonnr. 1 elefonnr. 2 E-mail cio Kommune* i
[Telcfonnr. 1 [Felefonnr 2 [E-mail [cio Faaborg Midtiyn Komm ] % + | I
Hjemstedsskole* Elevnummer S0 beretiiget
gl 10 % v | Opretnylokation | Elevnummer [¥i]
Afgang fra® Seneste beskaftigelse™
[ 10 Kasse[v | |Specisiskole/sperislkiasse] v |
Baggrund (arsag til pabegyndelse af KUU) Kontaktperson pa uddannelsesstedet
Lid A Flemming Madsen (fm) X v
| I Sekundzr kontaktperson pa uddannelsesstedet
UU-vejleder (henviser)
[UU-veileder (nenviser)
Erhvervserfaring @vrige kontaktpersoner (elevens varge mv.) Andre o]

Bemaerk, at feltet med elevens 'Status’ som standard saetter eleven til at vaere ’Visite-
ret’. Feltet skal have en vaerdi for at eleven kan fremga af udtraekket 'Udtraek elevliste’
under menulinjens ‘Udskrifter’.

Nederst i billedet kan du angive oplysninger om afbrudt uddannelse, orlov samt fra-
faldskode til Ungedatabasen. Du kan ogsa angive at frafaldet er positivt, hvis eleven fx
pabegynder en EUD eller far arbejde.

4.1.1 Elevfoto (Stamdata)

Hvis du gnsker et profilbillede pa eleven, benytter du 'Veelg fil’ for at uploade det fra et
arkiv pa den computer, du arbejder pa. Du uploader det valgte billede ved blot at klikke
pa’'Gem’ eller 'Gem og luk’.

Bemaerk, at billeder taget med et nyere kamera eller med en mobiltelefon kan vaere i
meget hgj oplgsning, dvs. veere stort og fylde en del. Og du har blot behov for en stgrrel-
se, der svarer til et pasfoto. Hvis du sender det fra en mobil til en mailadresse pa en pc,
bgr du derfor vaelge stgrrelsen ’lille’ (blandt stgrrelserne ‘lille’, ‘medium’, 'stor’ og 'fak-
tisk stgrrelse’), sa du ikke far problemer med at uploade det.

Hvis fotoet ligger pa en pc, kan st@rrelsen ses ved hgjreklik pa billedet > vaelg Egenska-
ber. Hvis det fylder over 1 MB, er det alt for stort. Ved hgjreklik > Aben med > Paint (bil-
ledprogram i Office-pakken), kan man i givet fald fornemme, hvor stort det er.

| Paint kan man sa benytte vaerktgjsknappen/funktionen 'Tilpas stgrrelsen' og veelge fx
10 (altsa 10 procent i stedet for 100), hvorefter formatet reduceres til pasfoto-stgrrelse.
Ga i 'Gem som', navngiv og gem, og billedet vil nu kun fylde fx 45 KB og burde kunne
uploades.
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4.1.2 Status (Stamdata)

Eleven szttes med elevstatus 'Visiteret’ som udgangspunkt. Du kan manuelt szette ele-
ven i status "Henlagt’ eller 'Afvist’.

For at fa elevstatus 'Henvist', 'l gang', 'Frafaldstruet’, 'Afbrudt' eller 'Gennemfgrt' skal
start- og slutdato (og de andre obligatoriske felter med r@d stjerne) i Forlgbsplan veere
udfyldt. Status skifter herefter automatisk under Stamdata i forhold til angivelserne i
Forlgbsplan. Data i Forlgbsplan kan senere rettes.

e Kun status 'l gang', 'Frafaldstruet’, 'Afbrudt’ eller 'Gennemfgrt' sendes til Ungeda-
tabasen, dvs. Tilbagemelding.dk.

e Forlgbsplan for eleven skal veere udfyldt fgr eleven automatisk betragtes som 'l
gang' med uddannelsen (og herefter kan have 'Afbrudt’ eller 'Gennemfgrt' den).

e Eleven kan kun veere 'l gang', 'Afbrudt’ eller 'Gennemfgrt' fra og med den dato,
Startdato i Forlgbsplan passeres. Det sker automatisk. Derfor skal Startdato i For-
Igbsplan (og gvrige felter med rgd stjerne) udfyldes.

o Hvis Forlgbsplan er udfyldt med en fremtidig Startdato i forhold til dags dato, er
elevens status 'Henvist’. Pa Startdato skifter status til 'l gang’.

e 'Frafaldstruet' kan saettes manuelt i Stamdata, men kun under status 'l gang'. Du
kan skifte tilbage til 'l gang' igen, hvis eleven ikke laengere er 'Frafaldstruet’.

e Fgr du printer et endeligt uddannelsesbevis, skal du sikre dig, at Elevstatus er 'Gen-
nemfgrt’. Det fremgar af Elevoversigt og af elevens Stamdata. Nar slutdato i ele-
vens forlgbsplan er passeret i forhold til dags dato, skal du manuelt skifte status til
Gennemfgrt ved at markere boksen ‘Uddannelsesbevis udstedt’. Nar boksen er
markeret, og du har gemt, skifter status automatisk.

o Hvis eleven afslutter fgr tid med et kompetencebevis, skal du udfylde Afbrudsdato i
Forlgbsplan og evt. lade Slutdato i Forlgbsplan forblive den oprindeligt planlagte,
som er fremtidig i forhold til dags dato. Saledes bliver elevens status 'Afbrudt’.

4.1.3 Overblik over status pa elev:

"Visiteret’: Eleven har haft en samtale og er visteret til KUU, men er ikke startet pa ud-
dannelsen. Der er en forventning om, at eleven vil starte pa KUU. (Status saettes auto-
matisk ved elevoprettelse)

'Afvist’: Eleven har veeret visiteret, men man har efterfglgende fundet ud af, at eleven
ikke er parat til at starte pa KUU. (Status saettes manuelt)
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"Henlagt’: Eleven er ikke umiddelbart parat til at starte pa KUU, men det kan teenkes, at
eleven skal til en samtale igen senere hen samtale med henblik pa at starte pa KUU i
fremtiden. (Status saettes manuelt)

"Henvist’: Eleven er henvist til (ferstkommende eller fglgende) optag. Denne status har
eleven, nar eleven har en forlgbsplan med en fremtidig startdato ift. d.d. Pa startdato
skifter status til 'l gang’. (Status saettes automatisk)

‘I gang’: Eleven er under uddannelse pa KUU. (Status saettes automatisk)

"Frafaldstruet’: Eleven har fraveer eller lignende, der ggr at eleven er i fare for at stoppe
pa KUU. Denne status er baseret pa skolens skgn. (Status saettes manuelt, nar eleven er

'l gang’)

’Orlov’: Eleven holder orlov fra uddannelsen. (Status saettes automatisk, nar ‘Orlov pa-
begyndelsesdato’ i Forlgbsplan passeres). Orlovsperioden kan leegges ind som en aktivi-
tet, der er undervisningsfri.

’Afbrudt’: Eleven har afbrudt uddannelsen med en afbrudsdato og -arsag i Forlgbsplan.
Eleven kan fa status 'Afbrudt’ under status "Henvist’, 'l gang’, ’Frafaldstruet’, ‘Orlov’.
(Status seettes automatisk)

'Afsluttet’: Eleven har afsluttet uddannelsen til tiden, men uden at gennemfgre med
uddannelsesbevis, dvs. eleven ma afbrydes med en afbrudsdato og -arsag i Forlgbsplan,
men har ikke afbrudt i utide. (Status saettes manuelt, nar eleven er 'Afbrudt')

‘Gennemfgrt’: Eleven har gennemfgrt og afsluttet uddannelsen. Slutdato i Forlgbsplan
er dags dato eller passeret og boksen ‘Uddannelsesbevis udstedt’ er markeret. (Status
saettes automatisk)

4.1.4 Flytning af elev (Stamdata)

Hvis en elev efter optagelse pa uddannelsen flytter til en bopeel, der er beliggende i et
andet geografisk deekningsomrade for uddannelsen, har eleven ret til at fortsaette i
kombineret ungdomsuddannelse inden for et af de erhvervstemaer, der udbydes i dette
omrade.

Der udarbejdes i givet fald en ny forlgbsplan for eleven. Eleven vil tillige efter aftale med
Ungdommens Uddannelsesvejledning og de bergrte tovholderinstitutioner have mulig-
hed for at fortsaette uddannelsen via det hidtidige institutionssamarbejde, hvis forhol-
dene tillader det.

Hvis eleven fortsaetter uddannelsen via det hidtidige institutionssamarbejde, vil Ung-
dommens Uddannelsesvejledning i den hidtidige bopalskommune bevare vejlednings-
forpligtigelsen over for eleven under uddannelsesforlgbet.
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Inden flytning af eleven kan du med fordel ga i Udskrifter > ’Print forlgbsplan’ og gemme
en pdf-udgave af elevens forlgbsplan under 'Notater’. Se evt. hvordan under afsnit
’2.12.1 Udskriv pa papir eller gem som pdf pa computeren’.

Du kan flytte eleven til en af de andre tovholderinstitutioner eller KUU-samarbejder
efter aftale. Du vaelger den rette i blokken ‘Flyt elev til anden tovholderinstitution’.

Flyt elev til anden tovholderinstitution -
Va&lg modtagende tovholderinstitution

|K|._I|._I-s.§|mart:-ejdet i U'Ms koncern ﬂ
Dato for flytning

|2802.2017 x [ Flyt elev

Medtag notat

Dato for flytning er som udgangspunkt dags dato. Pa det lille kalenderikon ud for dato-
en, kan du veelge den rette flyttedato. Du kan ogsa veaelge, om alle notater skal sendes
med ved markering i boksen ‘Medtag notat’.

Fglgende data flyttes, nar du har markeret ‘"Medtag notat’: Stamdata, Fravaer, Notater,
Portfolio, ‘Bedgmmelser og prgver’. Dette kan modtagerskole se.

Data temmes i Forlgbsplan, Aktiviteter, Skema, Mgder for modtagerskole.

Afsenderskole vil kunne se Stamdata og indhold i Forlgbsplan ved flyttetidspunktet, men
ikke laengere kunne rette noget. Afsenderskole vil fremadrettet se den status, eleven har
pa modtagerskole, dvs. afsenderskolen vil kunne se, at eleven er 'l gang’ pa egen 'Elev-
oversigt’.

Nar du klikker pa knappen ‘Flyt elev’, vil hele forlgbsplanen blive ‘vippet’ over til den nye
tovholderinstitution. Afsenderskole vil se teksten 'Eleven er registreret til flytning til
[navn pa tovholder eller KUU-samarbejde] pr. [dato].

Flyt elev til anden tovholderinstitution -
Eleven er registreret il fiytning til§ Jpr. 28.03.2017

[navn pa tovholder eller KUU-samarbejde]

Modtagerskole vil gverst i Elevoversigt se den elev, de skal modtage via flytning under
en midlertidig synlig blok ‘Elever under flytning’. Heraf vil fremga CPR-nr., navn og flyt-
tedato.
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Elever under flytning -

CPR-nr. Nawvn Flyttedato
261200 PgSarensen 28032017

Ved klik pa linjen med elevens CPR-nr., navn og flyttedato, kan modtagerskole 'ga til
elev’.

Her vil modtagerskole se fglgende tekst:

"ELEV UNDER FLYTNING — Du har derfor ikke adgang til andre sider end forlgbsplanen.
Du vil have mulighed for at redigere i de resterende faner, nar 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, ma modtagerskole vente med at godkende
flytningen, men kan afvise den.

Flytning -
ELEY UNDER FLYTMNIMG - Du har derfor ikke adgang til andre sider end forlebsplanen.
Afvis flytning

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

Flytning -
ELEY UNDER FLYTMING - Du har derfor ikke adgang til andre sider end forlebsplanen.
Afviz flytning

Godkend flytning |

Efter flytning vil afsenderskole ikke kun kunne tilga elevens Stamdata og Forlgbsplan,
men se teksten

"Eleven er flyttet til tovholderinstitutionen [tovholderinstitution eller KUU-samarbejde]
pr. [dato]’.
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4.1.5 Ungedatabaselog (Stamdata)

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

ven.

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

klappe den sammen.

Ungedatabase log - <:I +/-

Beskrivelse Tvoe Bruger

Status er endretd. 26.01.2017 Opdatering  Flemming Madsen 26-01-201709:16:07  26-01-201709:20:06  Afviklet OK
Status er zendretd. 19.01.2017 Opdatering Flemming Madsen  19-01-2017 11:10:19  20-01-2017 09:40:08  Afviklet OK
Status er eendretd. 01.12.2016 Opdatering Flemming Madsen 01-12-2016 11:22:37  01-12-2016 11:40:15  Afviklet OK
Status er endretd. 01.12.2016 Opdatering  Flemming Madsen 01-12-2016 11:22:27  01-12-2016 11:40:14  Afviklet OK
Opher for elev sendretd. 30.11.2016 Opdatering Flemming Madsen 30-11-2016 15:33:48  30-11-2016 15:40:24  Afviklet OK
Startdatoisiutdato eller opher for elev eendretd. 27.09.2016 Opdatering Flemming Madsen 27-09-2016 12:59:51  27-09-2016 13:00:01  Afviklet OK
Startdatosslutdate eller opher for elev zendret d. 20.00.2016 Opdatering  Flemming Madsen = 20-09-2016 14:27:15  20-00-2016 14:40:01  Afviklet OK
Startdatoislutdato eller opher for elev zendretd. 20.09.2016 Opdatering Flemming Madsen ~ 20-09-2016 14:26:06  20-09-2016 14:40:01  Afviklet OK

Startdatoisiutdato eller opher for elev eendretd. 20.09.2016
Start eller slutdato for elev ndret

Opdatering Flemming Madsen
Opdatering Flemming Madsen

20-09-2016 13:51:19
13-00-2016 11:22:56

20-09-2016 14:00.03  Fejlet
13-00-2016 11:40:01  Fejlet

Status UDB svar

ugyldig statuskode
dobbelt registrering ikke tilladt

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

og hvad Ungedatabasen har svaret (UDB-svar).
Ved a&ndringer kan der ga op til 20 minutter, fgr Ungedatabasen svarer.

4.2

Elevens Forlgbsplan kan fgrst udfyldes efter oprettelse af elevens Stamdata.

Forlgbsplan

| Stamdata H Forlebsplan H Aktiviteter || Skema || Fravaer H Notater H Portfolio H Bedemmelse og prever H Mader ‘

Elev:[ 1

Forlebsplan -
Eleven folger sin egen forlobspian

Startdato™ Slutdato*
[oiozz016 @ [oi022018 X
Hold Mal for faglige/pe! Udd.dele som bidrager til elevens udd.mal Fag pa minimum D-niveau med afsluttende preve
Efterérsholdet [v] Gétilnold ‘

[Formal Bidrag fra uddannelsens dele (godskrivning) Fag pa minimum D-niveau
Erhvervstema®™
Byg og bolig [v]
Erhvervsassistent inden for* Tilgaet uddannelsesdel”
[Byg og boiig V] 2[v]
Fagomrade Effektiv varighed (uger) Undervisningssted(er)
[Fagomrace [Ereriv var De fakliske uddannelsessteder (og gvrige lokationer) er angivet under Aktiviteter
Indhold (aktvititeter, mél‘ m.v.) Arbejdsform for portfolier Transportform fra bopa! T mellem

o

Kort summering af uddannelsens indhold

Deltagelse i erhvervstraning

Elevens arbejde med portfolio

Deltagelse i specialundervisning

Transport fra bopeel

Opnaede kompetencer

Transport mellem uddannelsessieder

@vrige kommentarer

Deltagelse i erhvervsireening

120.04 2017

i [os:00 [08:45

Gennemferelse

Deltagelse i specialundervisning

Naste samtale med kontaktperson (dato, tid og sted)

HE——————k x + |eller [Aliematv okationsangivelss

[] pelvis gennemfarelse (Kompetencebevis udstedt) [ uddannelsebevis udstedt

[Opnsede kompetencer

@vrige kommentarer

Holdstart og forventet afslutning:
Forar 2015, efter 3. del

Forlsbets start- og sluttidspunkt:
01.12.2015 - 28.03.2017

Afbrudsdato

Afbrudsarsag

[v]

Frafaldskode (Ungedatabasen)
L]

[ positivt frafald

Orlov pabegyndelsesdato

—

Nar du pabegynder udfyldelsen af elevens Forlgbsplan, er du ngdt 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 'Forlgbsplan' er: Start- og forventet slutdato for forlgbet, erhvervs-
tema og erhvervsassistentomrade, og om eleven er tilgdet uddannelsens 1., 2. eller 3.
del, nar eleven ikke kommer direkte fra 9. eller 10. klasse.

Hvis feltet 'Afbrudsdato’ er udfyldt, skal du ogsa udfylde 'Afbrudsarsag' og 'Frafaldskode
(Ungedatabasen)', inden du kan gemme.

Disse data er obligatoriske at angive af hensyn til statistik og fglgeforskning af kombine-
ret ungdomsuddannelse. Inputfelterne er markeret med en rgd asterisk: *.

| elevens forlgbsplan angiver du som kontaktperson malet med elevens uddannelsesfor-
Igb, hvordan malet realiseres og den forventede varighed. Elevens forlgbsplan skal som
minimum indeholde oplysninger om fglgende jf. bekendtggrelsen om Kombineret Ung-
domsuddannelse:

1) Navn, bopael og personnummer.

2) Valg af erhvervstema.

3) Mal for de faglige, personlige og sociale kompetencer, eleven skal sgge at opna 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 mal
med uddannelsen.

7) Hvordan eleven skal arbejde med arbejdsportfolio og prasentationsportfolio.

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

9) Hvor undervisningen skal forega.

10) Hvordan transport mellem bopzel og uddannelsessted skal forega.

11) Hvordan eventuel transport mellem skiftende uddannelsessteder skal forega.

12) Deltagelse i erhvervstraening.

13) Eventuel deltagelse i specialundervisning eller modtagelse af anden specialpaedago-
gisk bistand.

14) Tidspunkt for naeste samtale med kontaktpersonen.

Du kan i gvrigt angive, hvilket hold eleven er tilknyttet og om eleven har faet udstedt
uddannelsesbevis eller kompetencebevis.

Under 'Erhvervstema’ findes de 11 oprindelige erhvervstemaer at vaelge imellem. Dertil
skal du angive erhvervstemaets variant under 'Erhvervsassistent inden for’. | praksis er
det ’Erhvervsassistent inden for’, der er skolens godkendte erhvervstema og den titel,
der kommer til at fremga af elevens uddannelsesbevis, nar det udskrives fra portalen.

Af hensyn til indberetning til STUK, er alle erhvervsassistenttitler imidlertid kategoriseret
under de oprindeligt 11 erhvervstemaer. Sammenhangen mellem erhvervsassistenttitel
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(variant af erhvervstema) og erhvervstema fremgar af ’Instruks for tilskud til kombineret
ungdomsuddannelse’.

Hvis ikke du finder den erhvervsassistenttitel, | har faet godkendt af STUK, kan du kon-
takte enten STUK eller STILs support for at fa rettet op pa sagen.
4.2.1 Overblik over elever med mangler i obligatoriske data (Forlgbsplan)

Nar du som KUU-kontaktperson (skolebruger) logger ind i KUU-portalen og vaelger ’Alle’
elever pa Elevoversigt, far 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 forlgbsplan.

Alle elever skal have ’Elevstatus’ og en slutdato udfyldt i Elevoversigt, ellers mangler der
at blive udfyldt obligatoriske data i elevens Forlgbsplan.

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

for’, 'Tilgaet uddannelsesdel ‘og eventuelt enten 'Afbrudsdato’ eller ‘Orlov pabegyndel-
sesdato’.

e Du far overblik over de elever, der matte mangle disse input, pa KUU-
portalens Elevoversigt.

e Hvis en elevs 'Elevstatus' ikke er angivet eller er 'Afbrudt' pa Elevoversigt, skal du
tjekke elevens Forlgbsplan ved at ga ind pa eleven.

e Huvis en elev har afbrudt sin KUU er det ngdvendigt, at du registrerer den plan-
lagte slutdato og en afbrudsdato i elevens Forlgbsplan.

e Du kan ogsa danne dig et overblik over elevernes status og udfyldte felter eller

eventuelle mangler i Forlgbsplan ved at ga i Udskrifter > Udtraek elevliste.

4.2.2 Orlov (Forlgbsplan)

Nar eleven er’l gang’, dvs. startdato er passeret i Forlgbsplan, og eleven skal holde or-
lov, kan du angive orlovens begyndelse i feltet ‘Orlov pabegyndelsesdato’ og gemme.
Dette vil 2endre status i Stamdata til ‘Orlov’.

Nar du sletter datoen i 'Orlov pabegyndelsesdato’ og gemmer, vil eleven blive sat 'l
gang’ igen.

Selve orlovsperioden kan lsegges ind som en aktivitet, der er undervisningsfri.
| forhold til Ungedatabasen (Tilbagemelding.dk) er der ingen forskel, dvs. orlov indberet-
tes ikke. | Ungedatabasen (Tilbagemelding.dk) betragtes en elev pa orlov fortsat som’l

gang’, selvom uddannelsen er 'pa pause’. Konsekvensen er blot, at det formodede ud-
dannelsesforlgb forlaenges som fglge af orloven.

Ungedatabasen (Tilbagemelding.dk) registrerer kun 'l gang’, Frafaldstruet, Afbrudt og
Gennemfgrt.
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4.2.3 Angivelse af den formodede orlovsperiode som forlgb

Orlovsperioden angives ved at du opretter en aktivitet eller finder den allerede oprette-
de aktivitet ‘Orlov’ under ’Administration > Aktivitetsadministration og markerer den
"Undervisningsfri’, nar den ikke skal med pa elevens bevis.

Herefter kan du ga tilbage pa elevens Forlgbsplan og tilfgje aktiviteten nederst under
blokken ’Aktiviteter’. Her kan du angive den formodede periode.

4.2.4 Barselsorlov til elever i kombineret ungdomsuddannelse1

Elever i kombineret ungdomsuddannelse (kuu-elever) har ikke Isnmodtagerstatus, men
derimod elevstatus, hvilket bl.a. bevirker at de ikke er omfattet af lovgivning, der ude-
lukkende gaelder for Isnmodtagere og selvstaendige erhvervsdrivende.

Den manglende Ignmodtagerstatus har ikke betydning for kuu-elevers ret til fravaer efter
reglerne i lov om ret til orlov og dagpenge ved barsel (barselsloven), jf. lovbekendtggrel-
se nr. 571 af 29. april 2015, da retten til fraveer efter denne lov omfatter alle forzeldre, jf.
lovens § 2, stk. 1. Bestemmelser om ret til fraveer i forbindelse med graviditet, fgdsel 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
Isnmodtagere og selvstaendige erhvervsdrivende, jf. lovens § 2, stk. 2. Kuu-elever er
imidlertid som udgangspunkt berettiget til statens uddannelsesstgtte (SU), hvis de al-
mindelige betingelser herfor er opfyldt.

Efter SU-reglerne kan moderen i forbindelse med barsel og adoption efter ansggning
opna indtil 12 maneders ekstra uddannelsesstgtte, mens faderen kan opna indtil 6 ma-
neders ekstra uddannelsesstgtte, hvis neermere betingelser er opfyldt. Der henvises til §
14 i lov om statens uddannelsesstgtte (SU-loven), jf. lovbekendtggrelse nr. 39 af 15.
januar 2014, og § 23 i bekendtggrelse nr. 1662 af 14. december 2015 om statens uddan-
nelsesstgtte (SU-bekendtggrelsen).

Institutionssamarbejder om kombineret ungdomsuddannelse bgr fastsaette retningslin-
jer for godkendelse af fravaer i forbindelse med graviditet, barsel og adoption i ordens-
reglerne, jf. § 28, stk. 3, i lov om kombineret ungdomsuddannelse, jf. lovbekendtggrelse
779 af 15. juni 2015, og § 28 i bekendtggrelse nr. 793 af 23. juni 2016 om kombineret
ungdomsuddannelse. Disse retningslinjer bgr omfatte frister for ansggning om godken-
delse af fravaeret m.v.

Ved godkendt fraveer i forbindelse med graviditet, barsel eller adoption, saettes kuu-
elevens uddannelsesforlgb i bero. Elevens forlgbsplan skal justeres i overensstemmelse

! Kilde: https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=183805
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hermed, jf. § 13, stk. 3, i bekendtggrelse om kombineret ungdomsuddannelse, og &n-
dringerne skal indberettes i kuu-portalen, jf. bekendtggrelsens § 29, stk. 3.

Barselsloven hgrer under Beskaeftigelsesministeriet, Styrelsen for Arbejdsmarked og
Rekruttering, mens SU-loven hgrer under Uddannelses- og Forskningsministeriet, Styrel-
sen for Videregaende Uddannelser, og vejledning om forstaelse af disse love hgrer der-
for under de respektive myndigheders omrade.

4.2.5 Afbrud af uddannelsen i utide med kompetencebevis (Forlgbsplan)

Hvis eleven afbryder uddannelsen fgr den er afsluttet, dvs. fgr den er gennemfgrt med
uddannelsesbevis, skal du udfylde feltet 'Afbrudsdato’. Desuden skal du angive 'Af-
brudsarsag' 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 gennemfgrelse (Kom-
petencebevis udstedt)’.

'Opnaede kompetencer' pa kompetencebeviset kommer fra tekstfeltet 'Opnaede kom-
petencer' pa faneblad 'Forlgbsplan’. Et kompetencebevis medtager kun de afsluttede
aktiviteter, hvor slutdatoen pa aktiviteterne er passeret.

4.2.6 Positivt frafald (Forlgbsplan)

Hvis eleven overgar til en uddannelse pa hgjre niveau end Kombineret Ungdomsuddan-
nelse, fx EUD, eller hvis eleven afbryder uddannelsen pa grund af en ansaettelse i ordi-
nzert arbejde, er det ’positivt frafald’. | det tilfaelde markerer du boksen ’Positivt frafald’
sammen med de gvrige afbrudsoplysninger og gemmer.

Hvis eleven gar tilbage til 9. eller 10. klasses niveau pa VUC, er det ikke positivt frafald,
da dette uddannelsesniveau kan vaere lavere end en KUU med D-niveauer eller hgjere.

Se evt. niveau-beskrivelserne pa UddannelsesGuiden,
https://www.ug.dk/efteruddannelse/niveau-i-almene-fag

4.2.7 Afslutning af uddannelsen til tiden med kompetencebevis (Forlgbsplan)

Hvis eleven afslutter uddannelsen uden at opna de kraevede to fag pa D-niveau, kan
eleven ikke opna et uddannelsesbevis. Eleven kan fa et kompetencebevis.

Som bruger af portalen kan du i stedet afslutte en elevs uddannelse med vaerdien ’Af-
sluttet uden 2 niveau-D-fag’ i rullemenuen, inden du udskriver et kompetencebeuvis til
eleven.

Frafaldskoden til Ungedatabasen skal vaere ‘lkke bestaet afsluttende eksamen’.
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Valget bruges saledes til de elever, der pga. de forngdne fag pa D-niveau ikke kan fa
udstedt et uddannelsesbevis, men i stedet far et kompetencebevis, idet de i gvrigt har
afviklet KUU-forlgbet.

Du skal udfylde feltet 'Afbrudsdato’, angive 'Afbrudsarsag' og 'Frafaldskode’, inden du
kan gemme. Eleverne vil umiddelbart herefter komme til at sta som ’Afbrudt’ i KUU-
portalen, selvom de fgrst ‘afbryder’ samme dag, som andre elever pa samme hold gen-
nemfgrer. Ugedatabasen vil tilsvarende modtage en meddelelse om, at eleven er af-
brudt.

For at sondre mellem elever, der har 'Afbrudt' uddannelsen fgr slutdato pga. frafald, og
elever, der gennemfgrer uden D-niveau, findes en elevstatus, der betegnes 'Afsluttet’'.
Betegnelsen 'Afsluttet' deekker over afsluttet uddannelse, der ikke kan betegnes som
gennemfgrt pa kraevet niveau, men som heller ikke er afbrudt i utide.

Hvis eleven ikke gennemfgrer sin portfolioprgve, er arbejdsgangen den samme som nar
eleven ikke opnar de kreevede D-niveauer. Eneste alternativ til daekkende 'Afbrudsarsag'
er veerdien ‘Andet’. Hertil vil dato for 'Portfolioprgve’ under faneblad ‘Bedgmmelse og
prgver’ jo ikke veere udfyldt. Dvs.

e Du afslutter elevens uddannelse med vardien enten vaerdien ’Afsluttet uden to
niveau-D-fag’ eller ‘Andet’ (fx ved manglende portfolioprgve) i rullemenuen.

e Frafaldskoden til Ungedatabasen skal vaere ‘lkke bestaet afsluttende eksamen’.

e Markér Delvis gennemfgrelse (Kompetencebevis udstedt), inden du udskriver et
kompetencebevis til eleven.

Eleven vil sta som Afbrudt og ikke som Gennemfgrt, nar du har foretaget disse valg og
gemt.

e Herefter kan du @@ndre den enkelte elevs elevstatus fra 'Afbrudt' til 'Afsluttet’
under elevens Stamdata. Denne status vil herefter fremga af Elevoversigt.

Eleven er imidlertid registreret som 'Afbrudt' i Ungedatabasen, da Ungedatabasen kun
kan modtage visse statusveaerdier for den unges uddannelsesforlgb (optaget, afbrud og
gennemfgrt).

4.2.8 Gennemfgrelse af uddannelsen (Forlgbsplan)

Du skal markere ‘Gennemfgrelse’ pa elevens Forlgbsplan, fgr elevens status skifter til
‘Gennemfgrt’.

Du kan valge imellem
e ’'Delvis gennemfgrelse (Kompetencebevis udstedt)’, hvis eleven forlader uddan-
nelsen med et kompetencebevis f@r planlagt (marker ogsa positiv frafald, hvis

det er aktuelt), eller

e ’Uddannelsesbevis udstedt’, hvis eleven har gennemfgrt hele sin KUU med et
udskrevet uddannelsesbeuvis.
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Ne&ste samtale med kontaktperson (dato, tid og sted)

[aa.mm 3238 [ [rmi [ttmi v | eller [altemnativ lokationsangivelse

Gennemferelse

Delvis gennemferelse (Kompetencebevis udstedt) [} uddannelsebevis udstedt

Afbrudsdato Afbrudsarsag Frafaldskode (Ungedatabasen) ¥ Ppositivt frafald
= ] I ] L_J

4.3 Aktiviteter

Under elevens faneblad 'Aktiviteter' kan du se, om eleven er knyttet til alle de hold, ele-
ven skal have.

# KUU - Elev - Stamdata - Aktiviteter — Google Chro:

& https:;//test.kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index

&P Elevoversiot & Ny elev g:luemoverslqt %Q Nyt hold ).r Administration (—4 Nytvindue o Hia=lp @ Udskrifter

‘ Stamdata H Forlebsplan ”[Akllviteter]” Skema || Fravaer || Notater H Portfolio ‘

Elev: Hans J{ | Mi t (Personnummer: 031197 )

Aktiviteter -
Eleven folger holdets (Hold 3 Efterar 2015) forlebsplan

Opret plan afvigende fra hold <:

Fag Dato fra Dato til Dag Tid fra Tid til Cosa forma!
Arbejdspladsiare 03.08.2015 21.12.2015 Mandag 10:30 11:30 Kombineret Ungdomsuddannelse - 331
Photoshop, begynder 03.08.2015 21.12.2015 Mandag 10:30 11:30 Kombineret Ungdomsuddannelse - 331

Antal dage med aktiviteter for udd.del 1: 21
Antal dage med aktiviteter for udd.del 2: 0
Antal dage med aktiviteter for udd.del 3: 0
Antal dage med aktiviteter for udd.del 4: 0

Hvis eleven skal have et szerligt fag eller planen skal individualiseres med en erhvervs-
treeningsaftale, skal du klikke pa 'Opret plan afvigende fra hold’ (som herefter skifter
navn til ‘Tilfgj aktivitet’ til brug ved efterfglgende tilfgjelser). Her kan du tilfgre det eks-
tra fag eller anden aktivitet og redigere.

Du fortryder afvigelserne igen ved klik pa 'Vend tilbage til holdplan', men hermed slettes
alle afvigelser fra planen (og ikke blot det senest tilfgjede) uden mulighed for at fortry-
de valget, sa dette skal ske med varsomhed.

Hvis du blot gnsker at slette en enkelt afvigende aktivitet, skal du benytte funktionen
'Fjern’ ud for aktiviteten pa elevens pa elevens aktivitetsoversigt.

4.3.1 Opret plan afvigende fra hold ('Forlgbsplan’ og ’Aktiviteter’)

Under blokken ’Aktiviteter’ under faneblad Aktiviteter og allernederst under faneblad
Forlgbsplan, finder du som udgangspunkt knappen 'Opret plan afvigende fra hold’. Du
benytter denne, nar eleven afviger fra holdplanen, dvs. sa snart eleven far et individuelt
forlgb via en aktivitet, som resten af holdet ikke fglger.

Dette er typisk individuel erhvervstraening.

© Styrelsen for It og Lzering, januar 2019
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Inden du klikker pa ‘Opret plan afvigende fra hold’ og dermed opretter en elevspecifik
forlgbsplan, kan du lzese at ’Eleven fglger holdets (holdets navn) forlgbsplan’.

Efter du har klikket pa 'Opret plan afvigende fra hold’, far du at vide, at ’Eleven fglger sin
egen forlgbsplan’. Du kan da vaelge ‘Vend tilbage til holdplan’ (hvis du fortryder arbejds-
gangen), alternativt 'Tilfgj aktivitet’, hvorefter du kan oprette en individuel aktivitet for
eleven, fx erhvervstraening.

Pa 'Elevoversigt’ er der parentes om holdnavnet i kolonnen Hold, hvis eleven fglger sin
egen forlgbsplan og ikke lzengere fuldkommen fglger holdplanen.

4.3.2 Vend tilbage til holdplan ('Forlgbsplan’ og ’Aktiviteter’)

"Vend tilbage til holdplan’ sletter elevens individuelle tilknytninger og kan ikke fortry-
des.

Som naevnt i foregaende afsnit opretter du en individuel forlgbsplan for en elev via
knappen 'Opret plan afvigende fra hold’. Dvs. eleven fglger 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 erhvervstraening, kan du slette alle individuelle aktivite-
ter ved at klikke pa den nu synlige knap 'Vend tilbage til holdplan’.

Herefter vil eleven blot vaere tilknyttet holdfag igen og de individuelle tilknytninger er
slettet. Funktionaliteten kan benyttes i tilfaelde af fejloprettelser, men bgr kun anven-
des, nar du er helt klar over denne konsekvens.

4.3.3 Tilfgj aktivitet ("Forlgbsplan’ og ’'Aktiviteter’)

Nar du klikker pa knappen ‘Tilfgj aktivitet’ under faneblad Aktiviteter eller nederst under
faneblad Forlgbsplan, far du en side, hvor du kan oprette nye aktiviteter.

Du finder navnet pa den aktivitet under rullemenuen 'Vezelg aktivitet’, der indleeses fra
dit arkiv af fag og aktiviteter. Hvis ikke du finder det rette fag eller den aktivitet, du gn-
sker, kan du oprette den under ‘Administration’ (pa gennemgaende menulinje gverst) >
Aktivitetsadministration > Ny aktivitet.

Efter den er oprettet hér og gemt, kan du ga tilbage og indlaese navnet pa aktiviteten
under elevens ‘Forlgbsplan’ eller elevens 'Aktiviteter’, nar du er tilbage under 'Tilfgj ak-
tivitet’ og indlaeser rullemenuen 'Vaelg aktivitet’ ved klik pa den lille trekantede pil i fel-
tet.
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= KUU - Elev - Stamdata - Fo e -
— P

t https://test. kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_indexwv?p=phkg_115:student_id:761

' Elevoversigt ‘ My elev %L.:l. Holdoversigt ﬁ Myt hal Ad 0 d Myt vindue e

Mine oplysninger og —

. institutioner
Stamdata Forlebsplan Aktiviteter SH Tovholderinstitutionar er [
Elev: Ib| |Fersonnun E j
Lokationer
Kontakter

Tilfej aktivitet -

Erhvervstemaer og varianter

Aktivitet* Uddannelsesdel”
a | KUU-indstillinger
| Q || Dato &iF Sikkerhedstekster
. Idd.mm.ééa’é =
Afklaringsforlab ~ | Tid tiF Systemadministration
Arbejdspladslere [emi
Bager & Co. ApS Lokation

Waelg lokation v

Dansk, Grundfag
Dansk, merit Opret ny lokation |
Engelsk D

Erhvervslzre
Ansvarlig lokation

Erhvervspraktik f—
Vaelg lokation v
Erhvervstrasnin =
g b Opret ny lokation |

Fara I
| 331 - Kombineret Ungdomsuddannelse v
Underviser

Weelg Undervise v
Kommentar

Luk Gem og luk | Gem |

4.3.4 ’Opret ny lokation’ (Forlgbsplan og Aktiviteter)

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’ pa elevens Aktiviteter nar en ny
aktivitet pa en lokation (institution eller virksomhed) skal oprettes.

4.3.5 Lokationstypen ’Institution’

Klik pa knappen ‘Opret ny lokation’. Veelg imellem ’Institution’, Virksomhed’ eller ‘Uspe-
cificeret’ som lokationstype.

Hvis du veaelger lokationstypen ’Institution’, far du mulighed for at klikke pa funktions-
knappen 'Find/vaelg institution’.

Seg f.eks. pa 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 pa Sgg.

Der vises maks. 200 fundne institutioner fra Institutionsregistret ad gangen. Hvis ikke du
finder den gnskede institution, kan du indsnaevre dine sggekriterier.

(2 KUU - Ele - Stamdata - Forlabsplan - Aktivitet - Internet Explorer

& KUU - Find/vaelg institution - Internet Explorer
@ hitps.//test kuuportalen.di/pls/kuutest/pkg_indescyTp=pkg_L15:student id,i_student_plan_sctivity_idv_popup:L1041437,N
@ https//test kuuportalen.dk/pls/kuutest/IPKG INDEX.p_action
B ceoesa By Fdrodoersat Fdwtnos & adminisiaion (F Nytvindve @) Himlo D Uosirter
‘ Stamdata H Forlebsplan H Aktiviteter H Skema H Fravaer H Notater H Portfolio H Bedemmelse og p|
Elev: Knud Kristensen, Slusen 2, 5800 Nyborg (Personnummer: 2810981221) SEEREIST - TR =
Navn
@ KUU - Administration - Lokation - Internet Explorer Nwn
Tilfa] aktivitet - 4 hitps://test kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index?p=pkg 371:p_popup._field:p_locatio) GilEES
Aktivitet* Uddannelsesdel” Adresse
Postar. fra postnr. ti
Arbejdspladsiaere x v [l
Postnr. fra |Postnr. til
Dato fra* Date tir
Telefonnr. E-mail
pro2207 = 022017 = Fetefornr I —
Juidincey I e Institutionsnr. institutionstype
12:30 [14:30 ’7
Ugedag® Lokation Lokalionsiypes o
" {(Instituion ] = Forrya
g L1 — =
Mance 9 Insfitution
Onsdag [ Findivaslg institution
Erhvervstreningsaftale indgaet Navn* Adresse
O ‘Na‘m ‘Adr&sse Robenhawns 1 Fundne institutioner (maks. 200) -
Lokale Ansvarlig lokation Postnr. By Vognmagers Navr Adresse Postnr.
20 Kabenhat
Cowals Fosmr C— o o [ Kaberhauns VUG (101253) Vognmagergade & 1120
kvue @kvus di
S Opret ny okation Telefonnr, E-mail <
Tetetonnr Emai
331 - Kombineret Ungdomsuddannelse o
Underviser
Kopiér oplysninger til lokation
Kommentar i cpbyaringr oot |
r Katennri

Klik pa raekken pa den fremsggte liste, der viser din gnskede institution, hvorefter navn,
adresse, m.m. overfgres til lokationsvinduet.

Klik pa ‘Kopiér oplysninger til lokation’, hvorved de forngdne data indlaeses og lokatio-
nen kan gemmes som ny lokation.
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e = — 7 ==
2 KUU - Administration - Lokation - Internet Explorer - {2 KUU - Administration - Lokation - Internet Explorer -
[ ntps:/siest di/pls/kuutest/pkg indexIp=pky 371:p_popup field:p_location idéup_popup=\ [ https://test kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_indexv?p=pkg 371:p_popup_field:p_location id&p_popup=V
Adr Admin
Lokation - Lokation -
Lokationstype* Lokationstype*
Institution v Institution v
Institution™ Institution*
Find/vezig institution Findiveelg institution |
| Navn* Adresse | Navn™ Adresse
[Navn [adresse [Kebenhawns VUG [Kebenhavns vUC [ognmagergade 2 Kabenhavns VUC
[ognmagergade 8 Voonmagergace &
Postnr. By 1120 Kebenhavn K Postnr. By <:| 1120 Kebanhawn K
Fostr. By 5232 6600 1120 Kabenhavn 8232 6600
Telsfonnr. E-mail [vuc @b dk Telefonnr. E-mail forue @k ok
[Telefonnr. E-mail 82326600 [kvue@koauc dk
I Kommentarer i Kommentarer
Kopiér oplysninger til Iokation
Kategori Kategori
jv ~
Luk | Gemogluk | Gem Luk | Gemoglk [ Gem
Tilknyt undervisere - Tilknyt undervisere -
‘aelg undenviser der skal tilfajes v WVeelg undenviser der skal tilfejes -
Navn UNi-login Initialer Telefonnr. 1 Telefonnr. 2 Navn UNi-login Initialer Telefonnr. 1 Telefonnr. 2

Du kan kategorisere lokationen som enten Tovholderskole, Hiemstedsskole, Samar-
bejdsskole, Erhvervstraeningsplads eller ‘Andre samarbejdspartnere’.

Du kan knytte undervisere til lokationen i samme billede.

Kommentarer

Kategori

Tovholderskole
Hjemstedsskole
Samarbejdsskole
Erhvervstrasningsplads
Andre samarbejdspartners

Lui

Tilknyt undervisere -

faelg underviser der skal tilfe

Navin

Kopigr oplysninger til lokation

| <o

Initialer Telefonnr. 1

Uhi-lagin

Telefonnr. 2

Fjern

Afslut med 'Gem og luk’ eller 'Gem’.

"Luk’ svarer til at annullere uden at gemme.
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4.3.6 Lokationstypen ’'Virksomhed’

Klik pa knappen 'Opret ny lokation’. Veelg imellem ’Institution’, 'Virksomhed’ eller 'Uspe-
cificeret’ som lokationstype.

Hvis du veaelger lokationstypen 'Virksomhed’, far du mulighed for at klikke pa funktions-
knappen ‘Find/veelg virksomhed’.

Sog f.eks. pa 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 sgge blandt
aktive virksomheder. Klik pa Sgg.

Der vises maks. 200 fundne virksomheder fra CVR-registret ad gangen. Hvis ikke du fin-
der den gnskede virksomhed, kan du indsnaevre dine sggekriterier.

For at fa oprettet virksomheden som lokationsadresse, kan du klikke pa den raekke pa
den fremsggte liste, der viser din gnskede virksomhed, hvorefter navn, adresse, m.m.
overfgres til lokationsvinduet. Klik pa 'Kopiér oplysninger til lokation’, hvorved de for-
ngdne data indlaeses og lokationen kan gemmes som ny lokationsadresse.

Du vil typisk skulle kategorisere lokationen som enten Erhvervstraningsplads eller 'An-
dre samarbejdspartnere’.

Afslut med ‘Gem og luk’ eller 'Gem’.

"Luk’ svarer til at annullere uden at gemme.

4.3.7 Lokationstypen 'Uspecificeret’

Institutionsregisteret indeholder ikke ngdvendigvis alle afdelinger af en uddannelsesin-
stitution.

Klik pa knappen 'Opret ny lokation’. Vaelg imellem ’Institution’, 'Virksomhed’ eller 'Uspe-
cificeret’ som lokationstype.

Hvis du skal oprette en aktivitet pa en bestemt adresse, som du ikke kan finde via knap-
pen ‘Find/veelg institution’, kan du i stedet vaelge lokationstype 'Uspecificeret’ og udfyl-
de felterne med navn og adresse med data for lokationens beliggenhed.

4.3.8 Angivelse af, at en erhvervstraningsaftale er indgaet

Hvis du gnsker at angive, om en erhvervstraeningsaftale er indgaet, sa det fremgar af
elevens aktivitetsoversigt, skal du have sat flueben ud for ‘Erhvervstraningsaftale pa-
kraevet’ i betegnelsen for erhvervstraeningsaftalen under ‘Administration’ > Aktivitets-
administration’.
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' Elevoversigt % Ny elev ‘gHoldoversigt ‘gmm hold Administration [l ge ST °Hjaelp @ Udskrifier

Mine oplysninger og
institutioner

Tovholderinstitutionar

Aktivitet - Lokationer
Nawvn (fagtekst)” Kontakier
Erhvervstraning <=
Erhvervstemnaer og varianter
UVM-fag H Min. niveau
KUU-indstillinger r
Erhvervstraningsaftale pékrawet dtages ikke pé bevis)
" Sikkerhedstekster

Systemadministration

Luk Gem og luk | Gem

Pa aktivitetsoversigten nederst i billedet under enten faneblad 'Forlgbsplan’ eller ’Aktivi-
teter’ kan du herefter klikke pa ’"Mangler’, hvis du vil have status til at skifte til ‘Indgaet’,
eller skifte status tilbage igen.

Pa den made sgrger du for, at portalen hjaelper dig med at tjekke, om erhvervsaftalerne
er indgaet og underskrevet.

Aktiviteter -
Eleven felger sin egen forlebsplan

Tilfa) aktivitet I

Fag Linderviser Erhvitraen.aft Flem
Erhwvervstraning Mangler el Fjern
Arbejdspladslzsre Mg Fiern
Erhwvervstraning Indgaet {:: Fjern

4.3.9 Bevisernes indhold (Aktiviteter og ‘Bedgmmelse og prgver’)

Under den enkelte elevs faneblad Aktiviteter findes en oversigt over de aktiviteter, ele-
ven far med pa beviset, hvis

e aktivitetsperioden er afsluttet og aktiviteten dermed er gennemfgrt (‘Dato til' er
passeret).

e der ikke er angivet pa 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 pa 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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4 Elevdata og faneblade under den enkelte KUU-elev

pa beviset. Det kan vaere en erhvervstraeningsaktivitet. Man bruger knappen 'Opret ny
lokation' til denne tilknytning.

En tilknytning af lokation til et UVM-fags-aktivitet kan ogsa ske, men den lokation vises
ikke pa beviset.

Karaktererne pa elevens fag pa beviset indlaeses fra elevens faneblad 'Bedgmmelse og
prgver'. Under 'Bedgmmelse og prgver' kan du angive bade standpunkt- og prgvekarak-
ter pa de fag, du vaelger inde pa 'Opret bedgmmelse’ > ’Aktivitet’ under faneblad 'Be-
dgmmelse og prever'.

Aktiviteter, der er markeret 'Undervisningsfri', kommer ikke med pa beviset uanset
ovenstaende. Du kan se, om en aktivitet er markeret 'Undervisningsfri' inde pa navnet
(titlen) pa aktiviteten under menupunkt Administration > Aktivitetsadministration >
aktivitetens titel (navn).

Det er altsa her, du kan angive, at aktiviteter som ferie, afklaringsforlgb m.v. er "Under-
visningsfri’ — eller i hvert fald skal bla&endes pa beviset.

Om du under 'Administration' > 'Aktivitetsadministration' vaelger 'UVM-fag’ eller 'Andet’
er styrende for, hvilket felt aktiviteten praesenteres i pa beviset.

Et skolefag er et UVM-fag med et niveau, og alt det, der ikke er UVM-fag er 'Andet'. Det
kan vaere en erhvervstraeningsaktivitet, ferie, afklaringsforlgb, osv.

e De typer aktiviteter, der er Andet og markeret Undervisningsfri, kommer ikke pa
beviset.

e De typer aktiviteter, der er Andet (eller UVM-fag) og ikke markeret Undervisnings-
fri, kommer med pa beviset.

Beviset i portalen er designet efter den formular, der findes i bekendtggrelsens bilag.

o | feltet ‘Den afsluttende prgve er bestaet den: [dato]’ indleeses den dato, du saetter
i datofeltet 'Portfolioprgve' pa faneblad 'Bedgmmelser og prover'.

o | felterne under 'Undervisning, der er szrlig for uddannelsen’, indlaeses de szerlige
KUU-fag Samarbejdslaere, Arbejdspladslaere og Erhvervslaere samt de eventuelle
karakterer, der er angivet pa aktiviteterne under faneblad 'Bedgmmelse og prgver'.

o | felterne under 'Undervisning efter anden uddannelseslovgivning' indlaeses gvrige
aktiviteter, der er af typen UVM-fag med et niveau. Hertil indleeses de eventuelle
karakterer, der er angivet pa aktiviteterne under faneblad 'Bedgmmelse og prgver'

o | feltet 'Erhvervstraening, herunder oplysninger om varighed, virksomhedens navn

og beliggenhed' indlaeses aktiviteter af typen 'Andet’, der ikke er undervisningsfri,
og som har en lokation tilknyttet.
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4.4 Skema

UDDANNELSESBEVIS SOM ERHVERVSASSISENT

Uddannelsesbeviset er udstedt i henhold til § 14, stk. 1, i lov om kombineret ungdomsuddannelse

[nstitutionens navn: [tovholderinstitutionens navn]

[Elevens navn: Personnummer:
[Uddannelsens startdato: [Uddannelsens slutdato:
[Den afsluttende prove er bestiet den: [dato]
[Den uddannedes betegnelse: [Erfivervsassistent inden for <erhvervstema=]

Gennemfort under- \Undervisning, der er scerlig for uddan- |Undervisning efter anden uddannelses-

visning nelsen [oveivning
[Uddannelsens 1. dellSamarbejdsleaere Fag og uddannelseselementer efter an-
Arbejdspladsleere den uddannelseslovgivning

[FErhvervslare

[Der anfares den lokale beskrivelse af
undervisningen i de neevnte fagtyper,
herunder erhivervstreening]
[Uddannelsens 2. dellSamarbejdslere Fag og uddannelseselementer efter an-
Arbejdspladsleere den uddannelseslovgivning
[FErhvervslare

[Der anfares den lokale beskrivelse af
undervisningen i de neevnte fagtyper,
herunder erhivervstreening]

[Uddannelsens 3. dellSamarbejdslare Afsluttet fag pd minimum D-niveau
Arbejdspladsleere Fag og uddannelseselementer efter an-
[Frhvervslere den uddannelseslovgivning

[Der anfares den lokale beskrivelse af
undervisningen i de neevnte fagtyper,
herunder erhvervstreening]

[Uddannelsens 4. dellSamarbejdslaere A fsluttede fag pa minimum D-niveau
/hvis denne er om- |Arbejdspladslaere Fag og uddannelseselementer efter an-
fattet af forlobspla- [Erhvervslare den uddannelseslovgivning

ren] [Der anfares den lokale beskrivelse af

undervisningen i de neevnte fagtyper,
herunder erhivervstreening]
[Erhvervstraning, herunder oplysninger om varighed, virksomhedens navn og beliggenhed:

4.4 Skema

Under faneblad 'Skema' pa eleven kan du se elevens skema. Skema kan printes under
Udskrifter > Print elevskema. Udskriften er dynamisk, idet du kan vaelge, hvor mange
uger, der skal fremga af den oversigt, du vil udskrive.
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4 Elevdata og faneblade under den enkelte KUU-elev

# - e, Sttt -k ~ongehone ™ T T

& https:;//testkuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_ind pkg_118:student_id:401

' Elevoversigt ‘Ny elev. ‘QHn\nnveu‘.\gt :%Nymum ’1- Administiation (4 Nytuindue onaa\p_ Udskrifier

s0m CSV
‘ Stamdata || Forlebsplan ‘ ‘ Aktiviteter ‘ ‘ (Skema ]| ‘ Fraveer ‘ ‘ Notater ‘ ‘ Portfoli  printforiebspian
Elev: Rasmus Emil [ 13. 2300 S{ 0603 Print
Print uddannelsesbevis
Skema - Frint kompetencebevis
Forrige uge - Naste uge
Mandag - 24.08.2015 Tirsdag - 25.08.2015 Onsdag - 26.08.2015 Tor{ERtEEaE g - 26.08.2015 Lordag - 29.08.2015 Sendag - 3
Frint notater ‘ ‘

E“yﬂ?' DR D & KUU - Print Elevskema — Google Chrome i | B ||
& https://test kuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_print print_skema?p_student_id=401

[10:45-12:45 Samarbeidsizere [[10:15 - 11:15 Photoshop -

[330) lbegynder

\@32) Luk | | Udsknv
Elevskema
Elevskema
Kombineret L (KuU)
Elev
Navn o adresse Udarbejdet dato
Rasmus Emil 25.08.2015
2300 Kebenhavn S Personnummer
n 0603981

Startdato |24.08.2015 | Antal uger |1 v || Opdatér

Mandag - 24.08.2015 Tirsdag - 25.08.2015 Onsdag - 26.08.2015 Torsdag - 27.08.2015 I

l08:15 - 10:30 Arbejdspladsizere
330)
[09:30
[10:15 - 12:15 Samarbejdslz=re  [[10:15 - 11:15 Photoshop, L
(330) lbegynder
(332)

4.4.1 Fravaersregistrering under ‘'Skema’ og 'Fraveer’

Under 'Skema’ fgres desuden fraveaer ved klik pa aktiviteten. Denne vises pa fanebladet
'Fraveer’.

Bemaeerk: Beregningen og opdateringen af fraveer i timer og pct. pa 'Elevoversigt’ sker fra
dag til dag. Du vil derfor ikke kunne registrere fraveer under fanebladet ‘Skema’ og se
fraveaersprocenten med det samme. Dette er for at forbedre hastigheden af lagring og
sideskift, nar mange brugere benytter portalen samtidig.

Bemaerk ogsa, at indlaesningen af data i forbindelse med fravaersregistrering kan vaere
langsom. Det kan tage op til et halvt minut at indlaese siden under fanebladet 'Skema’.
Hvis du benytter browseren Internet Explorer 11, far du ikke en synlig besked om, at
indlaesningen foretages. Det kan opleves som om, at siden “fryser’. Hvis du benytter
browseren Chrome eller Firefox, far du besked om at siden er under indlaesning: ‘Venter
pa kuuportalen.dk...”.

KUU - Elev - Stamdata — Google Chrom-

Sikker | https://kuuportalen.dk/pls/kuu/pkg_indexv?p=pkg_110:stw
&P Erevoversiot * Ny elev ﬂ Holdoversigt ‘Q Nyt hold ’(- Ac

Stamdata Forlebsplan Aktiviteter Skema 1‘
[

Venter pd kuuportalen.dk... '-..":’::

.
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4.4 Skema

Under 'Skema’ pa den enkelte elev kan du fgre fravaer ved klik pa aktiviteten i elevens
skema. Du kan se, om du er ved at fgre fraveer pa den rette aktivitet, da navnet pa akti-
viteten fremgar af det vindue, du fgrer fraveer i. Tjek ogsa datoen.

| Stamdata H Forlabsplan || Akfiviteter |[Ske|‘1a ]| Fravaer || Notater H Portfolio H Bedemmelse og prever || Mader ‘

Elev: Sussie v Fravaersreqistrering for: Samarbejdslaere x

Dato:

ﬁ al
09.05.2016
Skema - raveerstype
[10.05.2016  E= [kke godkend fraf
Godkendt fravesr C:

100% v

Fravaer i timer

Forrige uge - Naste uge
Mandag - 09.05.2016 [
Kommentar —

Er udeblevet fra alle aktiviteter

Elever med samme aktivitet -
[] Navn
B> g Hons
D Ras
[ Almaj
Ib I

[] Sanri
[] Niels v
fag
10:15 - 12:15 Samarbejdsleere deling

Sted:

[41-45 . 1515 Bhntnchnn il I 1

Skemaet og mulighed for fravaersregistrering svarer til dét, du med rollen som undervi-
ser kan se og redigere i portalen.

Du har mulighed for at fgre fravaersregistrering for flere elever pa en aktivitet i én ar-
bejdsgang ved at markere dem pa listen fgr du gemmer. Alle vil fa den samme fravaers-
type afhaengigt af om du vaelger ‘Godkendst fravaer’ eller ‘lkke godkendt fravaer’.

Nar du har gemt fraveeret, vil det fremga med en r@d markering i hgjre side af aktivite-
ten pa skemaet.

4.4.2 Fravaersregistrering af en elev for hele dagen

Du kan registrere fraveer for en elev pa alle elevens fag samme dag i én arbejdsgang.

Du gar ind i elevens 'Skema’, veelger den relevante dato, veelger fravaerstype og klikker
pa knappen 'Registrér fravaer for den valgte dato’.

Herefter er alle fag pa den valgte dag markeret med rgdt i hgjre side. Hvis du kgrer mu-
semarkgren hen over den r@gde markering, far du oplysninger om registreringen.
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4 Elevdata og faneblade under den enkelte KUU-elev

Skema - Skema -

_—
10052016 Registrér fravasr for den valgte dato [10052016 0 [ikke goakendt fraveer| v | Registrér fravasr for den valgte dato |
Godkendt fravier

Forrige uge - Nz2ste uge Forrige uge - Naste uge
Mandag - 09.05.2016 | Tirsdag - 10.05.2016 | Mandag - 09.05.2016 Tirsdag - 10.09.2016 Onsdag - 11.09.2016 Torsd
Lo |
09:15 - 11:15 Engelsk D I09:15 - 11:15 Engelsk D
[10:15 - 12:15 Samarbejdsizre Sted: EUC Nordvest [10:15 - 12:15 Samarbejdsizre Sted: EUC Nordvest <‘l:
EUC Nordvest [EUC Nordvest
|Sted: |Sted:
11:45 - 15:15 Photoshop, begynder
09:15 - 11:15 Engelsk DE Fravsersirsag: Fravaerende hele dagen
Hop . 00%
13:00 - 14:00 Erhvervsleere 13:00 - Sted: EUC Nordvest )
EUC Nordvest

4.4.3 Opdatering af fravaer eller delvis sletning af fraveer for hele dagen

Hvis du har registreret for meget fravaer for en elev, fx hele dagen, kan du fjerne fravee-
ret igen pa de aktiviteter, hvor eleven er til stede.

En rgd markering i hgjre side af alle aktiviteter pa en dag betyder, at der er registreret
fravaer pa alle aktiviteter. Hvis du skal fjerne fravaeret pa et enkelt fag, klikker du pa fa-
get.

Herved abnes et vindue. Tjek, at du star pa den rigtige aktivitet, der fremgar gverst i
vinduet. Herefter kan du rette til og klikke pa 'Opdatér fravaer’.

Hvis du klikker pa ’Slet’, far du en besked om, at du er ved at slette fraveer pa en eller
flere elever. Med mindre du har valgt flere elever, sletter du blot fravaeret pa den elev,
du star pa i ‘Skema’.

Skema
[10.052016  EH [ikke godkendt fravaer [ ]  Registrér fravaer for den valgte dato

Fraveersregistrering for: Photoshop, begynder x®

Forrige uge - Naste uge Dato:
Mandag - 09.05.2016 Tirsdag - 10.05 2016 10.05.2016
[l Fraveaerstype

Ikke godkendt fravesr| v |

Fraveer i procent

100% | v |

Fraveer i timer

Kommentar
Fravaerende hele dagel

[ ™ fra webside \ -

"9“ Du erved at slette fravaer for en eller flere elever. Er du sikker?
Elever med sam|
[ Navn

09:15 - 11:15 Engelsk D [] Hans Jensen
[[] Rasmus Beining

=

110:15 - 12:15 Samarbejdsizre Sted: EUC Nordvest

EUC Nordvest [[] Aima Aberg
Sted: [ 1b losen

[11:45 - 15:15 Photoshap,

begynder [] Sanne Shalom

13:00 - 14:00 Ervervsizsre 1 [[] Niels Nielsen
e

Opdater fravesr Slet
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4.5 Fraveer

Nar fraveeret er slettet, vil den rgde markering i hgjre side af faget vaere fjernet.

fravaer |V | | Registrér fravasr for den valgte dato |

Tirsdag - 10.05.2016 Onsdag - 11.03.2016

09:15 - 11:15 Engelsk D

Sted: EUC Nordvest
EUC Nordvest

11:45 - 15:15 Photoshop, begynder <:

f;'g';'é'd - 14:00 Erhvervslaere I 13:00 - 14:00 Erhvervslzsere

4.5 Fraveer

Fanebladet 'Fraveer’ haenger sammen med 'Skema’.

Under fanebladet 'Fraveaer’ kan du se, hvor meget fravaer eleven har pa et fag pa en dag,
dels i timer, dels i procent. Bemaerk, at fravaeret fgrst er f@grst ajour dagen efter seneste
registrering.

Du kan fjerne fraveersregistreringen hér via ‘Fjern’, hvis du har registreret forkert. Heref-
ter kan du ga tilbage pa dagen og aktiviteten under fanebladet ‘Skema’ pa eleven og
registrere korrekt.

£ KUU - Ees ~Stamcata Frver—Google Crrome T, W R T
8 https://testkuuportalen.dk/pls/kuutest/pkg_index.v?p=pkg_L19:student_id:401
Flemming Madsen
&P Eevoversict J Ny elev S Horoversigt S Nytnold & Adminisiaion (4 Nytvindue (@) Hiln  fm Udstainer e e -
‘ Stamdata H Forlebsplan H Aktiviteter H Skema H Fravaer H Notater H Portfolio ‘ Elev - Stamdata
Elev: Rasmus Emil 3. 2300 S 060398—1)
Fraveer -
Dato Starttid Stttid Aktivitet Fraveeri procent Fraveer | tmer Fravesrsiype Fern
04.08.2015 1015 11:15 Photoshop, begynder 50,00% 0.50 Godkendt Flem
03.08.2015 08:45 10:30 Arbejdspladsiasre 44.44% 1.00 Godkendt Fiem
| &

4.6 Notater

Notater giver dig som kontaktperson mulighed for at skrive notater pa eleven, der angar
elevens forlgbsplan, aftaler med eleven eller pa anden made er relevant for, at du som
kontaktperson kan planlaegge, forsta og vejlede eleven bedst muligt igennem KUU-
forlgbet.
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& e - oo T T T T T |
8 testkuuportalen.dk/pls &
8 Eovoversiot Gy Nysier Y Holsoverit Gdtithoid U sdmniskaton (7 Nytvmndus () Himlp g Udsiminer s e R
[“Stamdata |[ Forlobsplan || Akiiviteter || Skema || Fraveer Portiolio Elev - Notater

Elev: Rasmus Emil______ 13, 2300 Kebenhavn S (Personnummer: 060356

Nytnotat -
Notat Fil

S i o v
| G | m

Notater -

Va1 ogr P

oum £ hom w st

2umma0ns [ ———) s

2somanns e s

2uab201 Mdaor st e e st

oato wetat ) st

Viser 1813 af3 injes

Nar du har valgt en fil, du gnsker at gemme via 'Veelg fil’, uploader du den ved blot at
klikke pa 'Gem’ eller "Gem og luk’.

Hvis du klikker pa et notats titel, far du lov at redigere i det.

4.7 Portfolio

Som kontaktperson skal du drage omsorg for, at eleven udarbejder en arbejdsportfolio
og en praesentationsportfolio.

| 3. og 4. del af uddannelsen skal eleven udarbejde en praesentationsportfolio, der bestar
af udvalgte elementer fra elevens arbejdsportfolio i form af gennemfgrte arbejder og
opnaede resultater og eventuelt opnaede beviser eller certifikater for gennemfgrte ud-
dannelseselementer. Preesentationsportfolioen dokumenterer den samlede opnaede
kompetence og bedgmmes ved en afsluttende prgve med bestaet eller ikke bestaet.

Flemming Madsen
& Eevoersiot Jg8 Nyelev g Holdoversiot gdnytnold v Administation (4 Nytuindue oHJEID =) Udsiaiter B =R e ’hLagav
‘ Stamdata H Forlebsplan H Aktiviteter H Skema H Fraveer H Notater [LPorﬁohoJl Bedemmelse og prever H Meder ‘ Elev - Portfolio

Tibage
Elev: Knud [ 1

Nyt dokument -
Kommentar Fil
Weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

tu | _semoguic| cem |
Dokumenter -
Vis[50_v |linjer so:
Dato +  Kommentar Fil Ster
23052017 Her er en kommentar @ Slet
Daro Kommentar Fil Stex
Viser 111 af 1 linjer Forige | 1 Naste

Under fanebladet 'Portfolio’ kan du i samrad med eleven gemme de uddannelsesele-
menter, der er relevante for elevens portfolio.

Bemaerk dog, at store filer fra fx grafiske billedprogrammer tager uforholdsmaessigt me-
get plads og ikke umiddelbart bgr uploades hér.
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4.8 Bedgmmelser og praver

Nar du har valgt en fil, du gnsker at gemme via 'Veelg fil’, uploader du den ved blot at
klikke pa ‘Gem’ eller 'Gem og luk’.

Hvis du klikker pd en kommentars titel, far du lov at redigere i den.

4.8 Bedgmmelser og prover

Under fanebladet ‘Bedgmmelser og prgver’ kan du angive karakterer for de prgver, ele-
ven skal have pa sit bevis.

Du kan veaelge karaktererne pa 7-trin-skalaen eller vaerdierne ‘Bestaet og ’lkke bestaet’.
Du kan angive, om det er standpunktskarakter eller prgvekarakter, datoen for bedgm-
melsen, samt om bedgmmelsen angar den afsluttende portfolioprgve.

Du kan ogsa angive censors navn.
Uddannelsen afsluttes med en portfolioprgve, der afholdes i 4. del af uddannelsen. Hvis
elevens forlgbsplan ikke omfatter uddannelsens 4. del, afholdes den afsluttende prgve i

3. del af uddannelsen.

'Den afsluttende prgve' pa uddannelsesbeviset er altsa den dato, du szetter i 'Portfolio-
prgve' pa faneblad 'Bedgmmelser og pregver'.

Flemming Madsen
4P Eevoversit g nveley gl Holdoversiot @ Nythold S Admiistraton (4 Nytvindue eHJEIu ) Uasiriner B e thngal
‘ Stamdata H Forlebsplan H Akftiviteter H Skema H Fravaer H Notater H Portfolio ‘I Bedemmelse og prover ‘I Meder ‘ Elev - Bedemmelse og prover
Tibage
Elev: Knud [ ]
Opret bedommelse -
Aktivitet”
Eksaminator Censor
Esaminator Censor
Bedommelse” Dato for bedemmelse
Standpunkiskarakter
Kommentar
nentar
P
Lok | _Gemogluk | _Gem
Portfolioprove -
Dato
01.05.2017 =
Gem
Bedommelser og prover -
Vis 50 v |linjer Seg:
AkuvitetFag v Eksaminator Censor Dato for bedommelse Kommenar Stex
Arbejdspladsigere 4 Ja Slet
Aktivitet/Fag Eksaminator Censor Dato for bedommelse Kommentar Slet
Viser 11il 1af 1 linjer Forige | 1 | Namste

Nederst pa siden finder du en oversigt over de angivne data ifm. bedgmmelserne.
Oversigten rummer kolonnerne Aktivitet/Fag, Eksaminator, Censor, Bedémmelse,
Standpunktskarakter, Dato for bedgmmelse, Kommentar og Slet.

Kolonnernes indhold kan sorteres ved at klikke pa den lille trekantede pil ud for en ko-
lonnetitel ved klik pa titlen.
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4 Elevdata og faneblade under den enkelte KUU-elev

Yderst til hgjre kan du slette bedgmmelsen (linjen) ved klik pa ’Slet’ pa den pagaeldende
linje.

Du skal markere ‘Gennemfgrelse’ pa elevens Forlgbsplan, fgr elevens status skifter til
‘Gennemfort’.
Du kan veelge imellem

e ’Delvis gennemfgrelse (Kompetencebevis udstedt)’, hvis eleven forlader uddan-
nelsen med et kompetencebevis f@r planlagt (marker ogsa positiv frafald, hvis
det er aktuelt), eller

e ’Uddannelsesbevis udstedt’, hvis eleven har gennemfgrt hele sin KUU.

Neste samtale med kontaktperson (dato, tid og sted)

[dd.mm 3555 [ttmi [ttmi ~ | eller [Alemativ Iokationsangivelse

Gennemferelse

Delvis gennemfarelse (Kompetencebevis udstedt) [| Uddannelsebevis udstedt

Afbrudsdato Afbrudsarsag Frafaldskode (Ungedatabasen) | ¥ positivt frafald I
&= I Lol | [v]

4.8.1 Merit-fag pa beviset (Bedgmmelse og pregver):

Hvis en elev tidligere har gennemfgrt et fag (fx dansk pa mindst D-niveau) eller lignende
og kan dokumentere det med fx et prgvebevis, skal der som udgangspunkt ikke gives
dispensation, men en anerkendelse af at kravet er opfyldt (merit).

Det ggr tovholderskolen ved at pafgre pa uddannelsesbeviset, at eleven har opnaet ni-
veauet i dansk (fra tidligere skolegang). Under Administration > Aktivitetsadministration
kan evt. oprettes en udgave af faget (aktiviteten), hvor ‘'merit’ fremgar af fagets navn.

Vi anbefaler, at Styrelsen for Undervisning og Kvalitet (STUK) konsulteres i tilfeelde af
merit (godskrivning af allerede bestdede eksaminer). Dette kan ske direkte eller ved at
oprette en sag hos STILs support, som derefter kontakter STUK.

49 Megder

Under fanebladet ‘'Mgder’ kan du angive aftaler om mgder med eleven. Dels de mgder
du som KUU-kontaktperson selv aftaler med eleven, dels de mgder eleven evt. skal af-
holde med en virksomhed.

Det er ikke muligt at udskrive en mgdeoversigt som et valg under Udskrifter. Du kan dog

udskrive siden ‘Mgder’, hvoraf mgdelisten fremgar hvis du benytter browseren Chrome,
hgjreklikker pa musen og veelger "Udskriv’.
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5.1 Indberetning til Ungedatabasen (Tilbagemelding.dk)

5 Dataudveksling med andre systemer

KUU-portalen kan indlaese 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.

5.1 Indberetning til Ungedatabasen (Tilbagemelding.dk)

KUU-portalen indberetter til Ungedatabasen og dermed UU-vejledernes side Tilbage-
melding.dk.

Det er elevens ’status’ i Stamdata, der er afggrende for afsendelse til Ungedatabasen,
der sker hvert 20. minut, dvs. 3 gange i timen. Dette sker ca. pa minuttal 00, 20 og 40.

Hvis du har en KUU-elev, som ikke indlzeses i Tilbagemelding.dk, skal du sikre dig at:

e eleven har et gyldigt CPR-nummer. For at sikre dette bgr eleven vaere tilmeldt
CPR-opdatering under Stamdata.

e eleven har en passeret 'Startdato’ for uddannelsen pa sin 'Forlgbsplan'. Dette
seetter eleven status 'l gang’ ift. Ungedatabasen.

e eleven ved afbrud har en 'Afbrudsdato’, 'Afbrudsarsag' og 'Frafaldskode (Unge-
databasen)' pa sin 'Forlgbsplan’.

e eleven har én af disse fire typer 'Status' under 'Stamdata' (efter de ngdvendige
data i 'Forlgbsplan' er udfyldt): 'l gang', 'Frafaldstruet’, 'Afbrudt’ eller 'Gennem-
fort'.

Det er skiftet mellem disse tre typer status ('l gang', 'Afbrudt' eller 'Gennemfgrt'), der
medfgrer en afsendt besked til Ungedatabasen, nar de ngdvendige datoer og vaerdier er
angivet i 'Forlgbsplan'. Ungedatabasen kan fra KUU-portalen kun modtage bestemte
statusvaerdier for den unges uddannelsesforlgb, nemlig 'optaget’, 'afbrud’ og 'gennem-
fort'.

"Frafaldstruet’ kan saettes manuelt, men kun nar eleven er ’l gang’. Denne elevstatus
sendes ikke til Ungedatabasen, men er til internt overblik. Eleven er stadig 'l gang'i Un-
gedatabasen.
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'Orlov’ seettes fra elevens Forlgbsplan ved at udfylde orlovens startdato, nar eleven er’l
gang’. Orlov indberettes ikke til Ungedatabasen, idet eleven betragtes som ’ fortsat i
gang men med pause’ under orloven. Denne elevstatus er saledes til internt overblik.
Eleven er stadig 'l gang' i Ungedatabasen.

'Afsluttet’ kan saettes manuelt, men kun nar eleven er 'Afbrudt’. 'Afsluttet’ er til at son-
dre mellem elever, der har 'Afbrudt’' uddannelsen fgr den oprindeligt planlagte slutdato
pga. frafald, og elever, der gennemfgrer uden D-niveau, og derfor ikke kan betegnes
som at have 'Gennemfgrt' uddannelsen. Betegnelsen 'Afsluttet' daekker saledes over
afsluttet uddannelse, der ikke kan betegnes som gennemfgrt pa kraevet 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 statusveerdier for den unges uddannel-
sesforlgb (optaget, afbrud og gennemfgrt). Elevstatus 'Afsluttet’ sendes ikke til Ungeda-
tabasen, men er til internt overblik. Eleven er stadig 'Afbrudt' i Ungedatabasen.

Altsa: 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 fgr uddannelsesstart.

5.1.1 Ungedatabaselog

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

Klik pa det lille '+' ud for 'Ungedatabaselog' for at folde loggen ud, og’-’ (minus) for at
klappe den sammen.

Ungedatabase log - <: +/-
Beskrivelse Type Bruger Status  UDB svar
Status er ndret d. 26.01.2017 Opdatering Flemming Madsen  26-01-2017 08:18:07 ~ 26-01-2017 08:20:06  Afviklet OK
Status er zndretd. 19.01.2017 Opdatering Flemming Madsen  19-01-2017 11:10:19  20-01-2017 09:40:08  Aiviklet OK
Status er &ndret d. 01.12.2016 Opdatering Flemming Madsen 01 2016 11:22:37  01-12-2016 11:40:15  Afviklet OK
Status er zndretd. 01.12.2016 Opdatering Flemming Madsen  01-12-2016 1122:27  01-12-2016 1140:14  Afviklet OK
Gpher for elev zendretd. 30.11.2016 Opdatering Flemming Madsen 30112016 15:33:48  30-11-2016 15:40:24  Aiviklet OK
Startdatosslutdato eller opher for elev endret d. 27.00.2016 Opdatering Flemming Madsen 27-09-2016 12:50:51 27-09-2016 13.00:01  Afviklet OK
Startdatoislutdato eller opher for elev endretd. 20,09 2018 Opdatering Flemming Madsen  20-09-2016 14:27:15  20-09-2016 14:40:01  Afviklet OK
Startdatoisiutdato eller ophar for elev &endretd. 20.09 2016 Opdatering Flemming Madsen  20-09-2016 14:26:06  20-09-2016 14:40:01  Afviklet OK
Startdatosslutdato eller opher for elev zendret d. 20.00.2016 Opdatering Flemming Madsen  20-09-2016 13:51:19  20-09-2016 14.00.03 Fejlet ugyldig statuskode
Start eller slutdato for elev ndret Opdatering Flemming Madsen  13-09-2016 1122:56  13-09-2016 1140:01  Fejlet  dobbelt registrering ikke tilladt

Loglinjerne vil forteelle dig, hvilken statusindberetning der senest er afviklet eller fejlet,
og hvad Ungedatabasen har svaret (UDB-svar).
Ved andringer kan der ga op til 20 minutter, fgr Ungedatabasen svarer.

5.2  Statistik fra KUU-portalen

Der findes et overblik over Undervisningsministeriets statistik om forskellige uddannel-
ser under dette link pd Undervisningsministeriets side http://uvm.dk/statistik.

Primo 2017 foreligger f@rste evaluering af KUU-omradet som en del af fglgeforskningen.
Se ’Status 2016 for Kombineret Ungdomsuddannelse’ nederst pa siden under dette link:
http://uvm.dk/kombineret-ungdomsuddannelse/om-kombineret-ungdomsuddannelse .

Uddannelsen findes beskrevet her: http://uvm.dk/kombineret-ungdomsuddannelse.
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