Sadan bruger du den nye "Besggsblanket”
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1. Udskriv besggsblanketten direkte fra en aktivitet.

Med version 12.1 kan besggsblanketten, som tidligere, udskrives direkte fra et leerested, men den er i
gvrigt blevet knyttet taet sammen med aktiviteter pa leerestederne.

Case:

En opsggende medarbejder opretter i praktik+ en aktivitet pa et lzerested i forbindelse med et
kommende besgg pa leerestedet.

Hun benytter aktivitetens felt ”Notater” som sin huskeseddel/dagsorden for besgget.
Besgget handler om evt. nygodkendelse til kontorspecialet Administration.

Den ny aktivitet udfyldes saledes:

Aktivitet (OA1)
Altivitet & Hieelp
Overskrift |Nygudkenuelse til kentor, administration [ Vedhaeftede dokumenter (0)
Kontakiperson | Hanne Bergsman v Filnavn Synlig for Bemeerkning
Altivitetstype | Besag/made v Gernemse... || Migselv v |
Vedrarende Godkendelse v O Tidsforbrug (0)
Vedrerende v Dato Timer Kilometer Beskrivelse
Waerke [F] Partnerskab med BB Jﬂ ‘ J |
E Personlige noter
Natater Husk: ~ | Antal Antal
- Undersag, om 1932, Handelsuddannelse er tean tean
et bedre alternativ. tilbage : tilbage :
- Medbring faktaark for begge uddannelser.
- edbring materiale om presmie og bonus .
Synlig for Al
b c [E] Overdrag aktivitet
Status Planlagt Til bruger = J
Datoer
Dato 150513 J Fra Kl |1400 Til k1 |1530 Gem
Pamindelse | 2 timer v Slet Gem ﬂ Slet | Fortryd
Fortryd
Gem og overfer som aftale
Gem og overfer som opgave
Gem og udskriv bessgsblanket
Gem og opret ny pa samme |e&rested




Der er skrevet mere i feltet "Notater”, end der umiddelbart kan ses her, men det vises pa
besggsblanketten, se side 3.

Hgjreklik i det gragrgnne omrade medfg@rer visning af de saerlige aktionsmuligheder for aktiviteten. Disse
kan ogsa veelges ved klik pa den lille pil til hgjre for “Gem”-knappen.

Her veelges “Gem og udskriv besggsblanket”.

Aktiviteten gemmes, og besggsblanketten dbnes automatisk i et nyt vindue. Dette er side af 1 af 2.
Pa side 1 vaelges, hvad man vil have med pa den endelige udskrift (side 2).

(= Besagsblanket (L10), Praktik+ (ANNE385X) - Windows Internet Explorer
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| t Besggshlanket {L107, Praktik+ (ANNE3ES%) ‘ |
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=] Bessgsoplysninger

Besegt af. [anne Birch Dato: [15/05-2013]

Overskrift: |Nyg odkendelse til konter, administration

Motater:  [Husk
- Undersag, om 1932, Handelsuddannelse er
et bedre aternativ
- Medbring faktaark for begge uddannelser.
- Medbring materiale om praemie og bonus

| " Virksomhed
1

= Larested

|

€

Dan Skilte AIS CVR-nr.: 20770287 - 1 EASY-P-status: Aktiv
Gasveerksve] 7 P-nr: 1000471366 Antal ansatte: 15

9000 Aalborg Tif-nr: 981417800 Branche: 7231190 Anden reklamevirksomhed
www.danskilte.dk

Supplerende oplysninger

= Kontaktpersoner(1)

I~ Nawn Titel / Fagomrader Tifnr. Modbilnr. E-mail Bruger/ Skole
[~ Hanne Bergsman hanne@danskilte.dk AMB 102

= Aktiviteter(4)

Quersiif AitivitetstvoeVedrgrende Konfaktoerson  Stalys  Merke
15/05-2013 14:00 0 Mygodkendelse til kontor, administration Bessg/mede Godkendelse [=lHanne Bergsman  Planlagt Partnerskab med BiB [F] I

15/03-201113:00 O Besgg/mede Praktikpladskampagne [=IHanne Bergsman Gennemfart RN2010[L]

€

Godkendelser og udd.aftaler(2)

1470 G- Skiltetekniker 1 Skiltetekniker  03/05-2013 04/05-2009 1 12/05-2009, PH /235
1942 G- Kontoruddannelse med specialer 1 Administration 03/08-2008 0 08/08-2008, MAV /102

i
r
=]
[~ Udd. Version Betegnelse Speciale Betegnelse Udleb Godk. antal Henv. FU  Svar FU Antal igv. aft.  Senest sendret, af
-
-

|. "/ Passive godk. og udd.aftaler(1]

Kurser{0)

1
| " Kursister({0)

1§

Certifikater(0)

= Besegsnoter

=],

UdFart o/ wehsteder, du har lid bl Gn om0 -
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Leeg meerke til, at aktivitetens overskrift og indholdet fra feltet "Notater” vises gverst. Dette er tilfeeldet,
nar besggsblanketten udskrives direkte fra en aktivitet.*

Leeg ogsa meerke til, at den netop gemte aktivitet allerede er markeret med et flueben.

Hvis man veelger at udskrive besggsblanketten uden at markere med flueben i nogle af de gvrige
tjekfelter, fas fglgende udskrift ved klik pa "Naeste”, som findes bade gverst og nederst pa siden.
Udskriftsdialogen lukkes automatisk op, men her er den annulleret for at vise selve udskriften:

l t Besggshlanket {L107, Praktik+ (ANNE3ES%)

Udskriv L

=] Bessgsoplysninger

Besagtaf Anne Birch Dato: 15/05-
2013

Owerskrift. Nygodkendelse til kontor, administration

MNotater.  Husk: - Undersag, om 1932, Handelsuddannelse er et bedre alternativ. - Medbring faktaark for begge uddannelser. - Medbring materiale om preemie og bonus - Orienter
om skoleprakdik og VFU. - Inviter til jobmesse i juni

| " Virksomhed
1

= Larested

Dan Skilte AIS CVR-nr: 20770287 - 1 EASY-P-status: Aktiv
Gasveerksve] 7 P-nr. 1000471366 Antal ansatte: 15
9000 Aalborg Tif-ar: 98117800 Branche: 731190 Anden reklamevirksomhed

www.danskilte.dk

Supplerende oplysninger

Kontaktpersoner(1) A

=] Akfiviteter(4)

Dato Overskrift Aktivitetstype Vedrarende Kontaktoerson Status Mezerke
15/05-2013 14:00 0 Mygodkendelse til kentor, administration Beseg/made Godkendelse  [=]Hanne Bergsman Planlagt Partnerskab med BiB [F]

= Godkendelser ogHusk:
- Undersgg, om 1932, Handelsuddannelse er et bedre

Udd.  Version Befalternativ, |Udiab Godk. antal Henv. FU Svar FU Antal igv. aft. Senest eendret, ar
- Medbring Faktaark for begge uddannelser.
Passive godk. og- Medbring materiale om prasmie og bonus

- Orienter om skolepraktik og YFU.
- Inwiter kil jobmesse i juni

Kurser(0)

1]
| " Kursister({0)

]

Certifikater(0)

=] Bessgsnoter

Da der kun (og automatisk) er sat flueben ved den aktivitet, hvorfra besggsblanketten er udskrevet, er
det den eneste oplysning, der er med pa blanketten ud over leerestedsoplysningerne, som altid er med.

Ved at holde musen over det lille informationsikon i aktiviteten, vises det samme indhold fra feltet
"Notater”, som jo i dette tilfaelde ogsa vises gverst.

! "Besggt af” og “Dato” er udfyldt manuelt her. Det udfyldes ikke automatisk, da det p& nogle skoler er
administrative medarbejdere, der taster aktiviteter i Praktik+, og ikke den opsggende medarbejder selv. P3 disse
skoler vil den opsggende medarbejder typisk aflevere en udfyldt besggsblanket med sit eget navn og dato skrevet
pa i handen. | denne situation vil aktiviteten derfor fgrst oprettes i Praktik+ efter bespget.



2. Fa de rigtige oplysninger med ud pa besggsblanketten.

Hvis man i stedet gnsker at fa oplysninger om f.eks. alle kontaktpersoner, aktiviteter samt godkendelser
og uddannelsesaftaler med pa besggsblanketten, skal man klikke dem af i de sma tjekbokse pa side 1 af
bespgsblanketten.

Ved klik i det gverste tjekfelt ud for ledeteksterne i hver af blokkene markeres alt — som her:

E Besogsblanket (L10), Praktik+ (#NME385X) - Windows Internet Explorer,

(S1S, |t https emulkl I v| SJ 45| [x ‘ .
Filer  Rediger Yis  Fawvoritter lkipner  Hizelp
- - » = »
Sip Favoritter | 515 @ By - Aaliford - Se solgte ... ﬂ Test-Praktikpladsen . Trac ﬁ - B [ p=n v Side~ Sikkerhed - Furktioner - @v a
@ Besagsblanket (L10), Prakik4 (afingpes))
Neeste )
5] Besagsoplysni
J
Besegtaf [anne Blr:n / I Dato: |15/05-2013
Overskrift: |Nygnnkem‘fﬁllkninr administration
Motater:  [4ysk ~
- Undersfig, 1932, Handelsuddannelse er |
et bedrgf atefnativ)
- Medbffing Jaktagfk for begge uddannelser.
- Medringfmategiale om praemie og bonus b
~
1
CVR-nr. 20770287 -1 EASY-P-status: Aktiv
P-nr. 1000471366 Antal ansatte: 15
Tif-nr. 98117800 Branche: 731190 Anden reklamevirksomhed
Titel / Fagomrader TIEnr. Modilnr. E-mail Bruger/ Skole
hanne@danskilte. dk ANB /102
Overskrift Aktivitetstype  Vedrarende Kontaktperson Status Maerke
19052013 14.00 @ Nygodkendelse til kontor, administration Bessg/mede  Godkendelse [=1Hanne Bergsman Planlagt Partnerskab med BtB [F]
0320111300 @ Beseg/mede Praktikpladskampagne [=]Hanne Bergsman Gennemfart RN2010 L]
2/06-2010 12:45 Bessg/mede Informationsmateriale Flanlagt =
06/08-2008 13:00 Godkendes til administration Besag/mede Godkendelse [=IHanne Bergsman Gennemfart Kontor2008 [S]
Godkendelser og udd.aftaler(2)
Udd. Version Betegnelse Speciale Betegnelse Udleb Godk. antal  Henv. FU/ Svar FU Antal igv. aft  Senest aendret, af
W 1470 G- Skiltetekniker 1 Skiltetekniker  03/05-2013 04/05-2009 1 12/05-2009, PH /235
W 1912 6- Kontoruddannelse med specialer 1 Administration 08/08-2008 0 08/08-2008, MAV /102
Passive godk. og udd.aftaler(1)
1
1 Kurserf0 ™
Udfgrt f websteder, du har tillid £l ¥a - H 00 v

Hvis man kun gnsker enkelte kontaktpersoner, aktiviteter og godkendelser/uddannelsesaftaler
udskrevet, kan man ngjes med at tjekke det gnskede af.



Her vises, hvordan det ser ud pa side 2, nar der er valgt en enkelt kontaktperson, to aktiviteter, samt to
godkendelser:

h € Besogsblanket (L10), Praktik+ (ANNE3S5X) L

Bessgsoplysninger

Besagtaf Anne Birch Dato: 15/05-
2013

Owerskrift. Mygodkendelse til kontor, administration

Motater:  Husk: - Underseg, om 1932, Handelsuddannelse er et bedre alternativ. - Medbring faktaark for begge uddannelser. - Medbring materiale om preemie og bonus - Orienter
om skolepraktik og VFL. - Inviter il jobmesse i juni

| “Virksomhed
1

= Lerested

Dan Skilte AIS CVR-nr.: 20770287 - 1 EASY-P-status: Aktiv
Gasvaerksve] 7 P-nr: 1000471366 Antal ansatte: 15

9000 Aalborg Tif-nr: 981417800 Branche: 7231190 Anden reklamevirksomhed
www.danskilte.dk

Supplerende oplysninger L

= Kontaktpersoner(1)

Navrr Titel / Fagomrader Tif or. Mobilnr E-mail Bruger Skole
Hanne Bergsman hanne@danskilte.dk ANB /102

= Aktiviteter(4)

Dato Overskrift Aktivitetstype  Vedrerende Kontaktperson Status Meerke
15/05-2013 14:00 P Nygodkendelse til kontor, administration Bessg/made  Godkendelse [=]Hanne Bergsman  Planlagt Partnerskab med BiB [F]
15032011 13:00 @ Bessg/made  Praktikpladskampagne —[TIHanne Bergsman  Gennemfatt RN2010[L]

= Godkendelser og udd.aftaler{2)

dd. Version Betegneise Speciale Betegnelse Udigb Godk. antal Henv. FU  Svar FU Antal igv aft  Senest eendret, af
470 6- Skiltetekniker 1 Skiltetekniker  03/05-2013 04/05-2009 1 12i05-2009, PH /235
912 6- Kontoruddannelse med specialer 1 Administration 08/08-2008 0 08/08-2008, MAV /102

Passive godk. og udd.aftaler(2)

Kurser{0)

\
| V‘ Kursister(0}
l

riifikater(0)
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=] segsnoter

3. Saerligt am elevhistorikken — igangvaerende og historiske uddannelsesaftaler

Hvis man vil havg elevhistorikken med ud pa udskriften, skal man pa side 2 — inden selve udskriften —
klikke pa det IiIIe|3tiI venstre for godkendelserne:



= Godkendelser og udd.aftaler{2)

Udd. Version  Betegnelse Speciale  Betegnelse Udigt Godk. antal Henv. FU  Svar FU  Antaligv.  Senest sndret af
El 1470 6- Skiltetekniker 1 Skiltetekniker 03/05-2013 04/05- 1 12i05-2009, PH /|
2009 235

Begreensninger ift. godkendelsen:
1131 1 pr. faglarn
1166 Mester alene: Max. 2 elever
Igangvaerende praktikforhold

CPR-nr. Per start Per silut Ver Aftaletyper Arkskole Amrskole Afslarsag
[ ] 08102012 11122015 6 1001 235 235 Aldiv
Historiske praktikforhold
=i=H Perstant  Perslut Ver. Aftaletyper Arkskole Arrskole Afslarsag
SS‘IUDQT ;gqngﬁ 3} 1002 235 235 1101 Passiv
Elfnunﬁ El{?ﬂﬁ' 6 1001 235 235 1103 Passiv
El 1912 6- Kontoruddannelse med specialer 1 Administration 08/08- 0 08/08-2008, MAV|
2008 102
Begraensninger ift. godkendelsen:
1303 Fuldbesk kval. kresves
Igangvaerende praktikforhold
CPR-nr. Per start Per silut Ver. Aftaletyper Ark skole Arrzkole Afsl arsag
Historiske praktikforhold
CPR-nr. Per. ﬁr‘t F'ef'.sf_uf \er. A@'eryper Ark.skole Arr.skole Afsl. drsag

4. Brug besggsblanketten som erstatning for den tidligere udskrift fra ”Fuld
oversigt”.

Efter idriftsaettelse af version 12.1 er der flere konsulenter, der har efterspurgt den mulighed, der 13 i
det tidligere faneblad ”Fuld oversigt”, for at fa en komplet udskrift af leerestedet med alle dens
kontaktpersoner, aktiviteter samt godkendelser og uddannelsesaftaler.

| designgruppen blev det vedtaget, at slette fanebladet “Fuld oversigt” og i stedet give brugeren
mulighed for at anvende besggsblanketten som alternativ som beskrevet i de forrige afsnit.

Fordelen ved denne Igsning er, at brugeren her selv kan bestemme, hvad han/hun gnsker udskrevet.

Ved et leerested med mange kontaktpersoner, aktiviteter og godkendelser og uddannelsesaftaler kunne
det nemt blive en meget lang udskrift, hvor brugeren maske kun var interesseret i enkelte oplysninger.
Og med version 12.1 er der ogsa nu kommet de yderligere oplysninger om evt. kurser, kursister og
certifikater, som kun vil ggre udskriften endnu lengere.

Vi haber i UNI-C, at der er forstaelse for denne Igsning, og at brugerne der matte savne den fulde
oversigt, vaenner sig til at bruge besggsblanketten og dens mange muligheder i stedet.



