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1: Baggrund for egu-portalen 

Den 5. november 2009 indgik regeringen, Socialdemokraterne, Det Radikale Venstre og Dansk 

Folkeparti en aftale om ”Flere unge i uddannelse og job”. 

Af aftalen fremgår det, at der skal udvikles en portal for egu, som skal indfri følgende formål: 

”For at sikre transparens, en enkel administration i kommunerne og et tidstro og detaljeret data-

grundlag om egu-uddannelsen og dens enkeltdele skal der oprettes en fælles internetbaseret ind-

beretningsportal, som kan bruges til indberetning og dagligt administrativt arbejde i forbindelse 

med tilrettelæggelse og gennemførelse af den enkelte elevs egu.” 

Undervisningsministeriet udlagde opgaven med udvikling af portalen til UNI•C, og den første ver-

sion (version 11.1) blev lagt i drift ultimo marts 2011.  

Undervisningsministeriet har besluttet, at det fra august 2011 er et krav, at alle egu-vejledere 

tager portalen i anvendelse til udarbejdelse og indberetning af uddannelsesplaner, der påbegyn-

des efter 1. august 2011. 

I perioden fra april til august 2011 er portalen blevet videreudviklet, og fra 1. august er version 

11.2 klar til at blive taget i brug. 

Denne vejledning har helt nye brugere af egu-portalen som målgruppe. Egu-vejledere, der allere-

de har taget version 11.1 i anvendelse kan med fordel i stedet læse notatet: ”Hovedændringer i 

Egu-portalen, version 11.2”. 

 

 

2: Adgang til portalen og førstegangs login 

Egu-portalen findes på adressen https://eguportal.emu.dk/  

 

http://www.uvm.dk/~/media/Files/Udd/Erhvervs/PDF09/091118_aftale_flere_unge_uddannelse_job_ny.ashx
https://eguportal.emu.dk/
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For at kunne anvende Egu-portalen skal du være oprettet med et UNI•login og ansøge om adgang 

til portalen ved udfyldelse og indsendelse af den blanket, der kan hentes via linket på portalens 

forside under ’Tip for nye brugere’. 

Hvis du ikke har et UNI•login i forvejen, kan du samtidig ansøge om et sådant på blanketten. 

 

2.1: Login 

 

 

Ved klik på ’Login’ øverst til højre på porta-

lens forside fremkommer UNI•login-boksen. 

Udfyld med brugernavn og adgangskode og 

klik på ’Log ind’. 

Hvis du logger på portalen for første gang, 

skal du starte med at udfylde oplysningerne 

om dig selv som bruger på siden ’Mine op-

lysninger (EG20)’. 

 

 

 

2.2: Mine oplysninger  

 

 

Brugernavnet til dit UNI•login står allerede i feltet ’Brugerkode’. Udfyld resten af felterne. 

Alle felter – på nær ’Tlf.nr. 1’ og ’Tlf.nr.2’ – er obligatoriske. 

https://eguportal.emu.dk/egu_brugerblanket.pdf
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Du vælger de kommuner, du kan tilrettelægge egu for, ved at markere en eller flere kommuner 

(brug CTRL + klik for at vælge flere samtidig) og derefter klikke på den lille ->, som fører de(n) valg-

te kommune(r) over i feltet ’Valgte kommuner’ til højre. 

Husk at klikke på ’Gem’. 

Du kan til enhver tid redigere ’Mine oplysninger’ ved at hente denne side fra menulinjen. 

 

2.3: Tildeling af rettigheder til andre vejledere 

På siden ’Mine oplysninger (EG20)’ kan du med det samme give adgang til de af dine kolleger, der 

allerede er oprettet i portalen, så de kan se dine elever. 

Under fanebladet ’Rettigheder’ kan du ved klik på knappen ’Tilføj adgang’ dels give andre vejlede-

re adgang til dine egne elever, dels se hvilke andre vejlederes elever du selv har adgang til at se. 
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3: Menulinjuen 

 

 

3.1: Elevoversigt 

Under menupunktet ’Elevoversigt’ kan du vælge at få en oversigt over dine egne elever eller alle 

elever, du har adgang til (se afsnit 4). 

 

3.2: Ny elev 

Klik på ’Ny elev’ for at oprette en ny elev (se afsnit 5). 

 

3.3: Administration 

Under menupunktet ‘Administration’ findes underpunkterne ‘Mine oplysninger’, hvor du indta-

ster oplysninger om dig selv som bruger (se også afsnit 2.3: Tildeling af rettigheder til andre vejle-

dere). 

Herudover findes menupunktet ’Kontakter’ (se afsnit 5.4: Kontakter ). 

 

3.4: Ekstra vindue 

Ved klik på menupunktet ‘Ekstra vindue’ er det muligt at have flere vinduer åbne ad gangen, så du 

kan arbejde elektronisk med flere forskellige elever på samme tid. 

Det er muligt at have et ubegrænset antal vinduer åbne på samme tid. 

 

3.5: Søg CPR-nr. 

Her kan du fremsøge en elev på CPR-nummer. 

 

3.6: Drop-down over elever 

I drop-down menuen kan du vælge dine egne igangværende elever.  

Hvis du ønsker at arbejde med en af dine kollegers elever eller med en elev, som endnu ikke er i 

gang, skal du vælge eleven via menupunktet ’Elevoversigt’ eller ved at søge eleven frem på CPR-

nummer. 

Når du arbejder med en konkret elev, vil dennes navn og CPR-nummer vises i drop-down menuen. 
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4: Elevoversigt 

 

 

Denne side ’Elevoversigt (EG01)’ er systemets egentlige startside, som du fremover møder, hver 

gang du logger ind.  

Du kan altid komme til siden ved at klikke på ikonet i menulinjen. 

Det konkrete eksempel viser en igangværende elev med en uddannelsesplan inden lagerområdet, 

hvor der er planlagt 29,8 skoleuger, og hvor det igangværende element er et skoleophold på Gre-

ve Produktionsskole. 

 

4.1: ’Mine elever’ 

Som udgangspunkt viser siden de aktive elever, du er primær vejleder for. 

Hvis du er sekundær vejleder for nogle elever, vil de også blive vist nederst i oversigten – adskilt 

fra dine primære elever af en vandret streg i tabelfeltet. 

Hvis du fjerner fluebenet i feltet ’Se kun aktive elever’, vil du få vist alle dine elever – også dem, 

der endnu kun er visiteret, samt de passive elever, som enten har gennemført egu eller har af-

brudt egu. 

 

4.2: ’Alle elever’ 

Hvis du vælger at få vist ’Alle elever’, vil systemet vise både dine egne elever og dine kollegers 

elever, når kollegerne har givet dig adgang til at se dem (jf. afsnit 2.3). 

 

4.3: Vælg elev 

Du kan klikke på en elev i oversigten og dermed komme videre til elevens uddannelsesplan (se 

afsnit 6). 
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5: Opret elev 

Ved klik på ikonet ’Ny elev’ i menulinjen åbnes siden til indtastning af stamdata på eleven: ’Elev-

data (EG02)’: 

 

 

 

5.1: Obligatoriske felter  

På siden indtastes som minimum følgende oplysninger, som er obligatoriske: ’CPR-nr.’, ’Fornavn’, 

’Efternavn’, ’Kommune’ som vist i eksemplet ovenfor. 

Du har også mulighed for at uploade et billede af eleven. 

Husk at klikke på ’Gem’. 

 

5.2: Elevens status 

Elevens status er som udgangspunkt ’Visiteret’.  

Feltet er et beregnet felt med følgende mulige værdier: 

’Visiteret’: Vises, når eleven er oprettet, men uddannelsesplanen endnu ikke oprettet. 

’I gang’:  Når dags dato ligger imellem uddannelsesplanens start og slutdato 

’Gennemført’: Når der er klikket af i ’Uddannelsesbevis udstedt’ på uddannelsesplanen (se afsnit  

   6.6) 

’Afbrudt’:  Når der er indtastet en afbrudsdato og en afbrudsårsag på uddannelsesplanen 
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5.3: Tilknytning af vejleder 

Som udgangspunkt vil du selv være foreslået som primær vejleder. Du kan evt. vælge en af dine 

kolleger som sekundær vejleder. 

Husk, at du kun kan vælge dine kolleger som sekundære vejledere, hvis du har givet dem rettig-

heder til at se dine elever. 

 

5.4: Kontakter 

Kontaktpersoner som f.eks. indstillere, sagsbehandlere, UU-vejledere o. lign. vil typisk være til-

knyttet til mere end én elev i kommunen eller på tilrettelæggerinstitutionen. 

For at dine kolleger også kan tilknytte de kontaktpersoner, du opretter, kan du enten oprette dem 

i administrationsmenuen under menupunktet ’Kontakter’ eller direkte i stamdatavinduet: 

 

 

 

Hvis du vil oprette en kontaktperson direkte i stamdatavinduet eller tjekke om en af dine kolleger 

allerede har gjort det, klikker du på knappen ’Tilføj kontakt’: 
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Der åbnes nu et ”overlay”, hvor du kan vælge at få vist alle kontaktpersoner eller bestemte typer 

af kontaktpersoner. 

Hvis kontaktpersonen allerede er oprettet, klikker du på navnet. Når kontaktpersonen er ”hop-

pet” op i den øverste ramme, kan du klikke på ’Luk’. 

Hvis kontaktpersonen endnu ikke er oprettet i systemet, kan du dels gøre det her eller via under-

menupunktet ’Kontakter (EG21A)’ under administrationsmenuen: 

  

 

Her kan du redigere oplysningerne om kontaktpersonen og også passivere en kontaktperson, som 

f.eks. har fået andet arbejde og derfor ikke længere bør vælges som kontaktperson for en elev. 

Kontaktpersonens status ændres blot til ’Passiv’ i statusfeltet. 

En passiveret kontaktperson vises med rødt både i vinduet ’Kontakter (EG21A)’ og i det overlay, 

der åbnes med knappen ’Tilføj kontakt’ på stamdatasiden: 
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Man kan ikke slette en kontaktperson, da man derved også sletter kontaktpersonen fra den elev, 

som han eller hun historisk har været knyttet til. 

Feltet ’Andre kontakter’ anvendes til de kontaktpersoner, som kun knytter sig til en enkelt elev, og 

som det derfor ikke er nødvendigt at oprette i systemet. 

 

5.5: Elevens baggrund/CV 

Nederst på siden kan du indtaste oplysninger om elevens baggrund/CV: 

Feltet kan lukkes ved at klikke på  

 

 

 

5.6: Visning af eleven på forsiden ’Elevoversigt’ 

Når du har gemt oplysningerne, kan du se din elev på forsiden ’Elevoversigt’.  

Da eleven i dette eksempel har status ’Visiteret’, skal du fjerne fluebenet i tjekfeltet ’Se kun aktive 

elever’ for at få vist eleven: 

 

 

 

Oversigten viser kun oplysninger fra Anitas stamdata, da planen endnu ikke er udarbejdet. 
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6: Uddannelsesplan 

Du kan komme i gang med at udarbejde en uddannelsesplan for eleven på flere måder. 

Hvis du stadig er i gang med elevens stamdata og netop har gemt dem, kan du umiddelbart klikke 

på fanebladet ’Uddannelsesplan’, som findes ved siden af fanebladet ’Stamdata’: 

 

 

 

Hvis du i mellemtiden har forladt elevens stamdata, kan du vælge eleven fra forsiden ’Elevover-

sigt’ som vist i afsnit 5.6. 

 

6.1: Obligatoriske felter 

Vinduet ’Uddannelsesplan (EG03)’ indeholder følgende obligatoriske felter: 

’Periode’ (start- og slutdatoer), ’Fagområde’ og ’EUD-indgang’. 

’Fagområde’ er et fritekstfelt og benyttes til at skrive det, som fagområdet kaldes i daglig tale, 

f.eks. ’smed’ eller ’butik’. 

’EUD-indgang’ indeholder de 12 erhvervsfaglige fællesindgange, og feltet har udelukkende til 

formål at kunne trække statistiske oplysninger om egu-planernes indholdsmæssige type. Feltet 

skal derfor udfyldes, uanset om eleven skal forberedes til en erhvervsuddannelse eller ej. 

Hvis du ikke er fortrolig med EUD-indgangene, kan du få hjælp på Uddannelsesguiden. 

 

http://www.ug.dk/Uddannelser/erhvervsuddannelsereudveud.aspx
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6.2: Uddannelsesplanens status 

Når du klikker på ’Gem’, vil feltet ’Uddannelsesplanens status’ blive udfyldt 

Feltet er et beregnet felt, og du kan derfor ikke taste i det. 

Status kan være: 

’Planlagt’  hvis startdato ligger efter dags dato. 

’Aktiv’  hvis dags dato ligger imellem start- og slutdato. 

’Gennemført’ hvis der er tjekket af i feltet ’Endeligt bevis udstedt’.  

’Afbrudt’  hvis der er valgt afbrudsårsag og indtastet dato i feltet ’Afbrudsdato’. 

I ovenstående tilfælde er planens status planlagt, da der blev lavet skærmdump den 26.07. 2011, 

altså fem dage før planens startdato den 01.08.2011. 

 

6.3: Datoformat og datovælger 

Datoer kan alle steder i ’egu-portalen’ skrives i formatet: DDMMYY. 1. april 2011 kan altså skrives 

som: 010411. 

Datoer vises, uanset det format det er skrevet i, som DD.MM.YYYY. 1. april 2011 vil altså blive vist 

som 01.04.2011. 

Hvis du vil have hjælp til at se, hvilken ugedag en bestemt dato falder på, kan du klikke på det lille 

kalender-ikon ved siden af start- og slutfeltet, hvor du ved et klik på en konkret dato får overført 

denne til feltet: 
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6.4: Afbrudsårsager 

Hvis en elev eller dennes vejleder afbryder uddannelsesplanen, skal der indtastes en afbrudsårsag 

og en afbrudsdato.  

Det er muligt at vælge blandt følgende afbrudsårsager: 

’Ikke startet’     

’Kan ikke kontaktes’    

’Startet på anden uddannelse’ 

’Fået arbejde’ 

’Flyttet til anden kommune’ 

’Fortrudt uddannelsesvalg’ 

’Ikke uddannelsesparat’   

’Private forhold’    

’For højt fravær’ 

’Sygdom’ 

’Bortvist fra uddannelsen’  

’Død’ 

’Ukendt’ 

 

6.5: Visning af uddannelsesplanen på forsiden ’Elevoversigt’ 

Når oplysningerne er gemt, vil forsiden ’Elevoversigt (EG01)’ nu også indeholde de foreløbige op-

lysninger om uddannelsesplanen: 
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6.6: Tjekfelter i uddannelsesplanen 

 

 

De tre tjekfelter bør krydses af med flueben efterhånden som planen er underskrevet eller gen-

nemført og bevis udstedt. De tjener således som en slags huskeliste for dig. 

Eleven og uddannelsesplanen vil f.eks. kun få status som ’gennemført’, når der er tjekket af i feltet 

’Uddannelsesbevis udstedt’. 

 

6.7: Feltet ’Andre udd.planer’ 

Dette felt vil vise evt. tidligere uddannelsesplaner, der er oprettet i systemet for den samme elev. 

 

6.8: Udskriv uddannelsesplan 

Når uddannelsesplanen er færdigudfyldt med skole- og praktikelementer (se afsnit 7), kan den 

udskrives via drop-down menuen over udskrifter, hvor du også kan udskrive det endelige uddan-

nelsesbevis eller en erklæring om delvist gennemført egu. 

 

 

 

Udskriften lukker op i et nyt vindue, hvor der kan ændres i feltet ’Udarbejdet dato’ og hvor der 

evt. kan skrives notater om godskrivning.  

’Kommunens navn….’ og ’Kommunens kontaktperson’ skal udfyldes manuelt.  

De redigerbare felter er markeret med gult: 
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Se mere om udskrifter og udskrifternes udseende i afsnit 9. 
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7: Oprettelse af elementer i uddannelsesplanen 

Oprettelse af elementer i uddannelsesplanen foregår som udgangspunkt ved at klikke på drop-

down menuen ’Opret’ under blokken ’Indhold’ i vinduet ’Uddannelsesplan (EG03)’: 

 

 

 

Der kan vælges mellem følgende typer af elementer: 

’Skoleophold’ 

’Praktik i virksomhed’ 

’Praktik på værkstedsskole’ 

’Orlov’ 
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7.1: Skoleophold 

Ved klik på ’Skoleophold’ lukkes vinduet ’Skoleophold (EG10)’ op: 

 

 

 

7.1.1: Obligatoriske felter 

For at give mulighed for i så vid udstrækning som muligt at arbejde med en ”kladde” til uddannel-

sesplanen er kun følgende felter obligatoriske: ’Effektiv varighed (uger)’ og ’Undervisningens mål 

og indhold’ 

 

7.1.2: Effektiv varighed 

Hvis der er indtastet/valgt datoer i start- og slutfelterne, bliver den effektive varighed beregnet 

automatisk med op til én decimal. 

Det betyder, at du også kan få beregnet varigheden af elementer af under en uges varighed. 

5 arbejdsdage svarer til 1 uges effektiv varighed, og 1 arbejdsdag svarer derfor til 0,2 ugers effek-

tiv varighed. 

Værdien i feltet ”Effektiv varighed” kan redigeres til en lavere værdi end den automatisk udreg-

nede, hvis du f.eks. vil fraregne ferier undervejs i et skoleophold. 

Den effektive varighed kan være kortere end antallet af kalenderuger mellem skoleopholdets 

start og slut, f.eks. i de 2 følgende situationer: Et fuldtids skoleophold, som indeholder ferie og et 

deltids skoleophold kombineret med en deltids praktik. 

 

7.1.3: Elementet medtages på udskrifterne 

For hvert enkelt element i planen er det muligt at fravælge, at elementet skal medtages på ud-

skriften af uddannelsesplanen eller uddannelsesbeviset. 

Øverst på siderne, hvor man opretter såvel skoleophold, praktik i virksomhed, praktik på værk-

stedsskole eller orlov er der indført et tjekfelt ’Elementet medtages på udskrifterne’, der som ud-

gangspunkt er markeret med et flueben: 
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Ønsker du ikke elementet medtaget i udskrifterne, klikker du i feltet, hvorved fluebenet fjernes. 

 

7.1.4: Find institution 

Egu-portalens knap ’Find institution’ finder skoler og uddannelsesinstitutioner fra Undervisnings-

ministeriets institutionsregister. 

Hvis du kender stedet for skoleopholdet – i dette tilfælde Greve Produktionsskole-, vælges dette 

via knappen ’Find institution’. Søg f.eks. på navn: 

 

 

 

Klik på ’Greve Produktionsskole’, hvorefter navn, adresse, m.m. overføres til skoleopholdet: 

 

 

Knappen ’Ryd institution’ fjerner det valgte. 
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7.1.5: Blokken ’Indhold’ 

Når der er tastet oplysninger om undervisningens mål og indhold og klikket på ’Gem’, vil elemen-

tet med det samme optræde i bunden af siden i blokken ’Indhold’: 

 

 

 

Blokken viser ligeledes med det samme, hvor mange uger, der i alt er planlagt, og hvor mange af 

disse der er skoleuger. 

Hvis man i sit planlægningsarbejde får planlagt mere end 40 skoleuger, vil der blive vist en advar-

sel i blokken: 

 

 

 

På samme måde vil man øverst i uddannelsesplanen få vist en advarsel, hvis man får planlagt me-

re end 104 ugers effektiv varighed i alt. 

 

7.1.6: Tjekfelter 

Når skoleperioden er gennemført tilfredsstillende, kan der tjekkes af i feltet til dette formål, lige-

som der også kan markeres, hvorvidt der vedlægges eksamens-/kursusbeviser, og hvorvidt gen-

nemførelsesbeviset er underskrevet: 
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7.1.7: Udskrift af gennemførelsesbevis 

Gennemførelsesbeviset udskrives i blokken til højre. 

 

 

  



 

 Side 23 

7.2: Praktik i virksomhed 

Lønnet virksomhedspraktik oprettes på siden ’Praktik i virksomhed (EG11)’.  

Siden vælges – som ved ’Skoleophold’ – via drop- down menuen ’Opret’ under blokken ’Indhold’ i 

vinduet ’Uddannelsesplan (EG03)’ eller evt. fra den samme blok i det skoleophold, du netop har 

oprettet. Jf. i øvrigt afsnit 7. 

 

 

 

7.2.1: Obligatoriske felter 

Kun feltet ’Praktikperiodens mål’ er obligatorisk, og ikke feltet ’Effektiv varighed (uger)’, som er 

obligatorisk, når det gælder skoleophold.  

Årsagen er, at bekendtgørelsen ikke opstiller de samme krav til antallet af praktikuger som til sko-

leuger. 

I eksemplet ovenfor er det dog ikke kun de obligatoriske oplysninger, der er udfyldt. Der mangler 

umiddelbart kun at blive udfyldt i feltet ’Virksomhed’. 

 

7.2.2: Effektiv varighed 

Se afsnit 7.1.2 

  

7.2.3: Elementet medtages på udskrifterne 

Se afsnit 7.1.3 
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7.2.4: Find virksomhed 

Klik på knappen ’Find virksomhed’, som lukker søgevinduet ’Find virksomhed (EG11A)’ op. Vinduet 

virker i store træk som vinduet ’Find institution’ under skoleophold. 

Her søges der efter en Fakta-butik i København S: 

 

 

 

Denne søgning giver adgang til at søge direkte på de oplysninger om juridiske enheder og deres 

underliggende produktionsenheder, som er registrerede i CVR-registret. 

Læg mærke til virksomheden på Amagerfælledvej 56. Den kommer med i søgningen, fordi ’Fakta’ 

indgår i navnet.  

I eksemplet med Fakta er det en dårlig idé alene at søge på CVR-nr. 11517498, hvis du kender 

dette. Der er næsten 400 Fakta-butikker i Danmark, som alle hører under CVR-nr. 11517498, men 

som også er selvstændige produktionsenheder. 

Hvis du har fundet den rigtige Fakta med søgningen, kan du nu vælge denne ved at klikke på nav-

net, som overfører produktionsenheden til siden ’Praktik i virksomhed’ (EG11): 

 

 

 

Knappen ’Ryd virksomhed’ fjerner det valgte. 
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7.2.5: Blokken ’Indhold’ 

Ved klik på ’Gem’ vil det praktikelement, du arbejder på, nu blive overført til blokken ’Indhold’ og 

vil her stå som et planlagt element sammen med skoleopholdet på Greve Produktionsskole: 

 

 

 

7.2.6: Vilkår for praktikaftalen 

I felterne i det markerede område på billedet nedenfor indtastes de oplysninger om løn, overens-

komst, prøvetid, m.m., som indgår i selve praktikaftalen mellem elev og virksomhed. 

Der er som udgangspunkt foreslået en prøvetid på 3 måneder, som kan ændres til 1 eller 2 måne-

der, hvis praktikperioden er kortere end 6 måneder. 

I feltet ’Procentdel af lønnen’ under ’Feriegodtgørelse’ er der som udgangspunkt foreslået en 

værdi på 12,5 %, som kan ændres, hvis eleven skulle have ret til en højere feriegodtgørelse.  

 

 

 

7.2.7: Tjekfelter 

Der vil automatisk blive tjekket af i feltet ’Offentlig’, hvis den valgte virksomhed har en af følgende 

selskabsformer: 

’Statslig administrativ enhed’, ’Region’, ’Primær Kommune’ 

Det er herudover muligt at tjekke af i de to tjekfelter, når praktikaftalen og senere også gennem-

førelsesbeviset er underskrevet: 
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Hvis der er tjekket af i feltet ’Praktikaftale underskrevet’ vil det blive markeret med et ’x’ på ud-

dannelsesplanen, jf. billedet af uddannelsesplanen i afsnit 6.7. 

 

7.2.8: Udskrift af praktikaftale og gennemførelsesbevis 

Praktikaftalen og gennemførelsesbeviset udskrives i blokken til højre: 
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7.3: Praktik på værkstedsskole 

Praktik på værkstedsskole oprettes på siden ’Praktik på værkstedsskole (EG12)’. Siden fungerer i 

alt væsentligt på samme måde som siden ’Skoleophold (EG10)’, se evt. afsnit 7.1. 

Siden vælges – som ved ’Skoleophold’ eller ’Praktik i virksomhed’ – via drop- down menuen ’Op-

ret’ under blokken ’Indhold’ i vinduet ’Uddannelsesplan (EG03)’ eller evt. fra den samme blok i det 

praktikophold, du netop har oprettet. Jf. i øvrigt afsnit 7. 

 

 

 

7.3.1: Obligatoriske felter 

Ligesom ved ’Praktik i virksomhed’ er det kun feltet ’Praktikperiodens mål’, der er obligatorisk. 

 

7.3.2: Effektiv varighed 

Se afsnit 7.1.2 

  

7.3.3: Elementet medtages på udskrifterne 

Se afsnit 7.1.3 

 

7.3.4: Blokken ’indhold’ 

Når der er tastet indhold i værkstedsskolepraktikken og klikket på ’Gem’, vil elementet med det 

samme optræde i bunden af siden i blokken ’indhold’: 
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7.3.5: Tjekfelter 

Du kan efter underskrift af gennemførelsesbeviset tjekke af i feltet ’Gennemførelsesbevis under-

skrevet’: 

 

 

 

7.3.6: Udskrift gennemførelsesbevis 

Gennemførelsesbeviset udskrives i blokken til højre. 
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7.4: Orlov 

Orlov oprettes på siden ’Orlov (EG13)’.  

Siden vælges – som ved ’Skoleophold’ – via drop- down menuen ’Opret’ under blokken ’Indhold’ i 

vinduet ’Uddannelsesplan (EG03)’ eller evt. fra den samme blok i det element, du netop har op-

rettet. Jf. i øvrigt afsnit 7. 

 

 

 

7.4.1: Obligatoriske felter 

Felterne ’Effektiv varighed’ og ’Kommentar’ er obligatoriske. 
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8: Notater 

Under fanebladet ’Notater’ kan du skrive journalnotater eller føre logbog over vejledningssamta-

lerne med eleverne. 

Notaterne findes under fanebladet til højre for Uddannelsesplanen: 

 

 

 

Som udgangspunkt vises kun overskriften på notatet. Ved klik på den blå pil, vises hele notatet. 

Et allerede gemt notat kan redigeres ved klik på ikonet med papir og blyant. 

 Hvis du har mange notater og ønsker at få vist/skjult indholdet i alle notaterne, kan knappen 

øverst til højre anvendes. Denne ændrer tekst afhængig af, om indholdet allerede er vist eller 

skjult. 

Klik på ’Nyt notat’ for at oprette notatet: 

 

 

 

Du kan vedhæfte filer ved at browse dig frem til placeringen. I nedenstående eksempel er en 

praktikaftale printet ud, scannet og herefter vedhæftet til et allerede gemt notat: 
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En vedhæftet fil kan slettes ved at lukke det pågældende notat op: 

 

 

  



 

 Side 32 

9: Generelt om udskrifter  

9.1: Udskrifter med redigerbare felter 

Som beskrevet i afsnit 6.7: Udskriv uddannelsesplan, er det muligt at redigere i 4 felter i uddan-

nelsesplanen inden den endelige udskrift. 

Følgende udskrifter har redigerbare felter: 

Udskrift: Felt: 

Uddannelsesbevis  ’Dato’ 

Erklæring om delvist gennemført egu ’Bilag’ 

’Andet’ 

’Erklæringen er udstedt af’ 

Praktikaftale  ’SE-nummer’ 

’Arbejdsstedets beliggenhed’ 

’Bilag vedlagt’ 

’Elevens tidligere praktikaftaler’ 

’Aftaledato’ 

’Kontaktperson’ 

 

På disse udskrifter er der en ’Næste’ –knap, som lukker den endelige udskrift op. 

Fra den endelige udskrift kan man gå tilbage til siden i redigeringstilstand, udskrive siden eller 

fortryde ved enten at klikke på ’Gå til udd.plan’/ ’Gå til praktik i virksomhed’ eller lukke siden med 

krydset i øverste højre hjørne. 
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9.2: Udseendet af udskriften af uddannelsesplanen 

Hvis du ikke får udskrevet den grå baggrundsfarve bag uddannelsesplanens titel og i første række 

umiddelbart under blokoverskriften ’Uddannelsesplan’, kan du gøre følgende: 

 

 

 

Vælg ’Filer’ – ’Sideopsætning’: 

I det nye vindue skal du sætte flueben i ’Udskriv baggrundsfarver og –billeder’: 

 

 

 

Hvis du samtidig vil fravælge visning af f.eks. ’Dato i kort format’ i sidehoved og ’URL-adresse’ i 

sidefod på dine udskrifter, skal du vælge ’Tom’ i den tilsvarende drop-down liste.  

 

 

 

 


