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Kom godt i gang
med Elevplan

En minivejledning til praktikken, der giver en
kort introduktion til nogle af funktionerne i Elevplan.




Farste bruger

Brugernavn og den tilhgrende
adgangskode har du faet pr. mail fra
skolen.

Du kan selv aendre adgangskoden i
menuen

"Opsaetning/Ny adgangskode”.

Som uddannelsesansvarlig elevpla
nbruger(farstegangsoprettet bruger)
kan du tildele dig selv adgang til flere
praktiksteder, hvis du har brug for det.
Det gares i menuen "Systemadm/Sag/
ret medarb”, hvor du finder dig selv.

-

Tryk pa linket med dit brugernavn og
tildel dig selv adgang til relevante steder i
praktikken.
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Hvordan ser jeg mine elever?
En elev er knyttet til et bestemt
praktiksted.

Hvis en elev mangler pa listen, kan det
veere, fordi du ikke har givet brugeren
adgang til praktikken eller at skolen har
tilknyttet eleven til et andet praktiksted
end det aftalte.

Fra listen kan der veelges en oversigt
over fraveer og skoleophold.

Se elevernes fraveer

Skolerne har mulighed for at bruge
Elevplan til at fare fraveer elektronisk og
virksomheder kan fglge med i elevernes
fraveer.

Fraveeret kan ses i Elevplan umiddelbart
efter underviseren har fgrt protokollen.

Der kan veere flere brugere af
Elevplan pa samme

praktiksted
e Opret virksomhedsmedarbejder
» Fap g mil Inctast oplysninger om madarbajdenen
» Relevante inks
» Opsmtnang CPR-nummer I B
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Den farste medarbejder, der opretter
sig i Elevplan kan oprette nye brugere i
Elevplan.

Nye brugere kan sa knyttes til et eller
flere praktiksteder efter behov.

For at oprette en medarbejder skal du
indtaste medarbejderens CPR nummer.

To niveauer af rettigheder
Som medarbejder i praktikken er der to
rettighedsniveauer:

* Mester/Uddannelsesansvarlig
med denne rettighed har
medarbejderen alle muligheder
inklusive bl.a. oprettelse af flere
medarbejdere og tilknytning af elever
og praktikansvarlige.

* Oplaeringsansvarlig kan se det, de
harfaet rettighed til og kan ikke selv
udvidemulighederne.

Du styrer, hvilken gruppe den enkelte
medarbejder har, ved et "hak” pa



siden, hvor du redigerer
medarbejderen.

Tilknytning af elever til speci-

fikke oplaeringsansvarlige
Virksomheden har mulighed for at knytte
specifikke elever og praktikansvarlige
sammen, og derved begraense den
enkeltes muligheder for at se andre.

Dette gores af en Mester/uddannelses-
ansvarlig under menupunktet “Med-
arbejdere og elever”.

Hvad kan praktikken i
Elevplan?
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den gemmes som et standardforlab.
Praktikaktiviteterne kan ses af skolen.

Evaluering: Som praktikvejleder kan

du afvinke praktikmal og evt. knytte
bemeerkninger til. Bemaerkningerne
sendes pr e-mail til elev og kontaktleerer,
hvis de har oplyst deres e-mailadresse til
Elevplan.

Uddannelsesbog / karakterer: Her kan
du se bl.a. de karakterer, eleven har
opnaet pa skolen, og se beskrivelser af
de fag, eleven gennemfarer pa skolen.

e Skoleophold: Se de perioder, skolen
har planlagt

e Scorekort: Fglg skolens registrering
af elevens opnaede mal pa skolen

e Tilmeldte lzeringsaktiviteter: Se
hvilke

e |eeringsaktiviteter, eleven er tilmeldt

e Udbud: Se hvilke andre aktiviteter,
der foregar pa skolen

Eksempel pa en af prak-

tikkens muligheder i elevplan
Kommunikation mellem elev og skole
Nederst pa siden med uddannelses-
aftalen, er der mulighed for kommuni-
kation om praktikopholdet.

Alle tre parter kan skrive og leese her.

Her gennemgas ikonerne i reekkefalge:

Praktikmal: De emner som praktikstedet
er ansvarlig for at eleven arbejder med.

Praktikaktiviteter: Virksomheden

kan oprette opgaver, planleegge
ophold i afdelinger m.v. og derved
danne en praktikplan. Planen kan
genbruges pa kommende elever, hvis




Vil du vide mere?

Elevplan har siden ar 2000 veeret med til at understatte, at den enkelte elev
tilbydes en fleksibel og individuelt tilrettelagt uddannelse.

Elevplan giver et starre overblik over indholdet i erhvervsuddannelserne og
muligger nu, at praktikken pa teet hold kan felge fremdriften i elevens uddannelse.

Det giver mulighed for et bedre samspil mellem praktik, skole og elev og kan
bidrage til et kvalitetslgft i erhvervsuddannelserne.

De faglige udvalg, som tilrettelaegger indholdet af erhvervsuddannelserne, laegger
dermed ogsa malene for praktikopleering ind i Elevplan.

Derved bliver sammenhaengen mellem skole- og praktikperioder styrket og
synliggjort yderligere.

Laes mere om Elevplan pa www.admsys.uni-c.dk under punktet Elevplan.
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