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LÞsevejledning 
Denne vejledning er delt op i tre dele: 

¶ Fßrste del er for alle og indeholder de funktioner, som alle virksomhedsmedarbejdere 

har. 

¶ Anden del indeholder de funktioner, lÞrestedsadministratoren har ud over dem, der er 

beskrevet i fßrste del 

¶ Tredje del indeholder de sidste funktioner, som kun virksomhedsadministratoren har, ud 

over dem i fßrste og anden del 

 

S¬ nßjes med at printe de sider du har behov for... 

Definitioner 
¶ OplÞringsansvarlig: Er i denne sammenhÞng den medarbejder, der st¬r for den 

daglige oplÞring af en eller flere elever, uden at have det overordnede ansvar. 

¶ LÞrestedsadministrator: Er den der skal have overblikket over alle eleverne p¬ 

lÞrestedet. Denne rettighed giver ogs¬ mulighed for at oprette og administrere de op-

lÞringsansvarliges muligheder p¬ lÞrestedet. 

¶ Virksomhedsadministrator: Har overblikket over alle virksomhedens lÞresteder 

og kan oprette og administrer alle medarbejdere i virksomheden. 

 

N¬r der i denne vejledning st¬r virksomheden, menes der alt under et CVR-nummer f.eks. Kß-

benhavns Kommune, Dansk Supermarked A/S osv. 
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Fßrste del - OplÞringsansvarlig 

Hvordan f¬r man adgang? 
Du skal have et brugernavn og en adgangskode fra en 

kollega i din virksomhed. 

Det skal vÞre en, der er lÞrested- eller virksomhedsad-

ministrator. 

Se evt. afsnittet om "Medarbejderliste" 

Hvis virksomheden ikke tidligere har haft adgang til Elev-

plan, skal der tages kontakt til Erhvervsskolen, der kan 

hjÞlpe. 

STILËs support kan evt. kontaktes p¬ STIL's supportskabelon https://jira.stil.dk/

servicedesk/customer/portal/1  

Hvordan ser jeg mine elever? 
Sßgemulighederne fra elevlisten er krum-

tappen i planlÞgningen med elever. Der 

kan fremsßges ud fra mange forskellige kri-

terier. VÞr opmÞrksom p¬ Sßg efter Speci-

ale, der er grundlaget for tildeling af forlßb 

med aktiviteter til flere elever p¬ en gang. 

Klik p¬ Sßg for at aktivere specifik sßgning. 

Hvilke elever vises? 
Elevplan modtager automatisk informationer 

om uddannelsesaftaler fra erhvervsskolernes 

administrative system. 

Du vil se de elever, som har en aftale p¬ et af 

de lÞresteder, som du har adgang til at se, 

og som din virksomhed evt. har tilknyttet dig. 

Hvis der mangler en elev? 
Der kan vÞre flere ¬rsager til, at en elev mangler: 

¶ Hvis virksomheden har valgt at oplÞringsansvarlige kun kan se egne elever og denne 

sammenknytning ikke er foretaget. 

¶ Elevens uddannelsesaftale kan vÞre registreret p¬ et andet lÞrested i virksomheden 

¶ Elevens uddannelsesaftale er ikke korrekt registreret af erhvervsskolen.  
Se evt. afsnittet "Der mangler en elev" 

Brugerindstillinger 
Hvis du registrerer din mailadresse og dit mobilte-

lefon nummer, vil Elevplan kunne kontakte dig, n¬r 

der er relevant information til dig om 

dine elever. 

 

Ny adgangskode 
Her kan du Þndre din adgangskode. 
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Ret personoplysninger 
Hvis du ikke er medarbejder eller elev 

p¬ en erhvervsskole kan du rette dit 

navn. Hvis du er elev eller medarbej-

der, skal du tage kontakt til skolen. 

 

Fra forsiden kan sendes mail til elever 
Du kan sende mail til en fremsßgt gruppe elever og 

deres oplÞringsansvarlige, og du kan vÞlge at sende 

den p¬ et bestemt tidspunkt. 

Du kan se dine afsendte beskeder i menuen. 

 

 

 

Forlßb og aktiviteter 
Man kan tildele prak-

tikforlßb med tilknytte-

de m¬lpinde til mange 

elever p¬ samme 

speciale p¬ en gang Se vejledningen: òOprettelse og 

arbejdet med praktikaktiviteterò p¬ 

www.elevplanvejledning.dk under Praktiksted. 

Muligheder fra Elevoversigten 
Her gennemg¬s ikonerne i rÞkkefßlge: 

¶ Forlßb med aktiviteter: Her kan tilknyttes praktikforlßb med aktiviteter til den enkelte 

elev     

¶ Evaluering: Virksomhedsmedarbejderen kan afvin-

ke praktikm¬l enten i tilknyttede aktiviteter eller i praktik-

evaluering og evt. knytte bemÞrkninger til, samt danne 

praktikerklÞring. 

¶ PraktikerklÞring:  Hvis virksomheden vil afvinke m¬l og ikke skrive yderligere begrun-

delser ud for praktikm¬l  

¶ Valgfri praktikm¬l: Der er mulighed for tilknytning af valgfri praktikm¬l p¬ nogle ud-

dannelserðf.eks. P¬ det merkantile omr¬de. 

¶ Uddannelsesbog / karakterer: Se bl.a. elevens karakterer. 

¶ Skoleophold: Se hvorn¬r erhvervsskolen har planlagt skoleophold. 

¶ Tilmeldte lÞringsaktiviteter: Se indholdet af skoleopholdene. 

¶ Opgaver: Se de opgaver, besvarelser og feedback eleven har f¬et. 

Forlßb med aktiviteter 
Forlßb og aktiviteter oprettes som hyldevarer. Det gßres via menupunktet Praktik. De kan efter-

fßlgende tilknyttes ®n elev under  Forlßb med aktiviteter eller til flere elever med samme speciale 

http://www.elevplanvejledning.dk
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under Forlßb og aktiviteter . Virksomheden kan oprette opgaver, planlÞgge ophold i afdelinger 

m.v. og derved danne en praktikplan. 

Elevplan sßrger selv for, at skoleophold kommer i 

planen. 

Planen kan genbruges p¬ kommende elever,. 

Praktikaktiviteterne kan ses af den skole, eleven er 

tilknyttet. 

Se vejledningen: òOprettelse og arbejdet med 

praktikaktiviteterò p¬ www.elevplanvejledning.dk under 

Praktiksted. 

Evaluering 
Praktikm¬l kan samlet evalueres via praktikevaluering. 

Her kan praktikm¬l evalueres via de aktiviteter, eleven er tilknyttet og/eller via praktikevalueringΦ 

 

PraktikerklÞring 
N¬r  man afvinker praktikm¬l og danner praktikerklÞ-

ring i elevplan, s¬ er den umiddelbart tilgÞngelig for 

skole og elev. Se vejledningerne  òDanne-uploade prak-

tikerklÞring via Evalueringò og 

òDanne praktikerklÞringòp¬ 

www.elevplanvejledning.dk 

under Praktiksted. 

 

Valgfri praktikm¬l 
Ikonet i kolonnen vises fuldt, hvis der findes valgfri praktikm¬l for ele-
vens uddannelse eller speciale, eller nedtonet hvis der ikke gßr.   

 

 

 

Uddannelsesbog / 

karakterer 

Uddannelsesplan 

Alle elever p¬ en Erhvervsuddannelse skal have 

en godkendt uddannelsesplan i Elevplan. Det er 

her virksomheden kan se elevens valg af bl.a. valgfri specialefag. 

Uddannelsesplan udarbejdes af eleven og godkendes af skolen. Virksomheden kan acceptere 

valget af valgfrie specialefag. 

http://www.elevplanvejledning.dk
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Skoleophold 

Her kan virksomheden se, hvorn¬r skolen har planlagt skoleophold. 

Her kan virksomheden ogs¬ se, hvilke uddannelser 

eleven tidligere har vÞret tilmeldt. 

Skoledokumenter 
Her kan skolen uploade skoledokumenter,. F.eks. 

Grundforlßbsbevis, Skolevejledninger (dokument 

med karakterer for den enkelte skoleperiode) mm,   

Dokumentation 

Her kan eleven oprette indlÞg, og virksomheden 

kan se det. 

Praktikkommunikation 

I dette afsnit kan elev, skole og virksomhed kommunikere om forlßbet af uddannelsesaftalen. N¬r 

der oprettes et nyt indlÞg, bliver der sendt en e-mail til skole og elev. 

Praktik Overblik 

Her ses flere ting: 

¶ Elevens uddannelsesaftale, som den er registreret p¬ 

erhvervsskolen.  

¶ Et Ganttkort over den enkelte elevs ud-

dannelses, herunder praktikaktiviteter, 

skoleophold mv. 

¶ Tildelte praktikaktiviteter  for eleven. 

¶ Praktikm¬l p¬ uddannelsen. 

¶ PraktikerklÞringer, som eleven har f¬etðfor b¬de tidligere og nuvÞrende uddannelse. 

Karakterer mv.  

Her ses de karakterer og godskrivninger eleven har opn¬et. 

MesterlÞre 

Hvis eleven er i mesterlÞre vil der her vÞre mulighed for at do-

kumentere ansvarsfordelingen mellem virksomhed og skole. 

Skoleophold 
Her kan virksomheden se, hvorn¬r skolen har planlagt skoleop-

hold. Ved at klikke p¬ datoerne vil det kunne ses, hvilke lÞrings-

aktiviteter eleven er tilmeldt i perioden - Indholdet i skoleperio-

den, samt det udbud der er af lÞringsaktiviteter. Nogle f¬ skoler 

har valgt ikke at ville benytte sig af mulighederne for at informe-

re virksomheder og elever om skoleindholdet via Elevplan. 

Tilmeldte lÞringsaktiviteter 
Her vises hvad eleven er tilmeldt p¬ skolen og skolens beskri-

velse af indholdet. 

N¬r en tilmelding ikke er behandlet af skolen endnu, vil den ha-

ve status "ßnske" 
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Opgaver 
Skolen kan bruge Elevplan til at stille opgaver og modtage besvarelser. Hvis eleven vil, kan de 

give virksomheden lov til at kigge med. 

Virksomheden kan se opgaver, besvarelser og feedback, eleven har f¬et. 

Virksomheden kan ogs¬ selv give feedback, der kan ses af elev og skole. 

Fanebladet Skoleï og praktikperioder 
Fanebladet indeholder et detaljeret Ganttkort for alle fremsßgte elever i elevlisten. Oplysningerne 

kan downloades til et regneark. 

Se vejledningen: òGantt regneark og Gantt kortò p¬ www.elevplanvejledning.dk under Praktiksted. 

Fanebladet Vis fravÞr 
Her kan du se det fravÞr, der er registret p¬ elevernes erhvervsskole. 

Dette krÞver at skolen registrer skemabaseret fravÞr i EASY-A - Det gßr de fleste skoler. 

Ved at klikke p¬ ôDownload regneark med fravÞrsoplysningerô kan f¬s helt prÞcise oplysninger 

om elevens fravÞr.  

Ved klik direkte p¬ fravÞrslektioner f¬s yderligere fravÞrsoplysninger. 

Medarbejdere og elever 
Virksomheden kan vÞlge at sammenkoble den 

enkelte elev til en eller flere oplÞringsansvarli-

ge. Under dette menupunkt kan alle virksom-

hedsmedarbejdere se fordelingen. 

Kan kun se egne elever 

Virksomheden kan vÞlge om oplÞringsansvarli-

ge kan se alle elever eller kun dem der er knyttet til den enkelte. Dette ses nederst p¬ denne 

side. 

Medarbejderliste 
Her ses en liste over oprettede medarbejdere p¬ virksomheden. VÞr opmÞrksom p¬ at det vises 

om medarbejderne er administrator - Alts¬ kan oprette medarbejdere og tildele rettigheder. 

Hvis musen holdes hen over en medarbejder ses der kontaktdata. 

http://www.elevplanvejledning.dk

