
 

 

Stamkort 

I UVvej har hver enkelt unge/elev deres eget stamkort. Stamkortet indeholder alle 

oplysninger i programmet om den unge. Stamkortet åbnes ved at dobbeltklikke på en ung, på 

forsiden af UVvej. Stamkortet er opbygget omkring en række faner, der hver især omhandler 

et specifikt område. På de følgende sider vil nogle af de centrale faner blive gennemgået. 

Formålet med denne gennemgang er at give et overblik over de centrale faner samt nogle af 

de mest centrale funktioner. Det skal med andre ord ses som en overordnet gennemgang. 

  



 

 

Fanen Stamdata 

 Her ses et eksempel på en ung persons stamkort, som det ser ud når dette åbnes. Stamkortet 

er opbygget omkring en række faner. Disse kan tilgås i den øverste del af stamkortet.  

Når der åbnes for en persons stamkort, åbnes vinduet automatisk op i fanen Stamdata.  

Det er den fane som kan ses i ovenstående vindue. Denne fane indeholder grundlæggende 

oplysninger om den unge, så som: 

- Navn og adresse, markeret med rødt. 

- Forældre/Værge oplysninger, markeret med blåt. 

- Oplysninger om den unge i forhold til UU centrets indsats, markeret med lilla. 

- Journal/kontaktoversigt, markeret med grønt. 

Disse elementer vil blive gennemgået på de følgende sider. 

  



 

 

Oplysninger om den unge og dennes forældre 

På den venstre side af stamdatafanen er der oplysninger om den unges og dennes forældre. 

Dette er alt sammen faktuelle oplysninger, så som navn, adresse, telefonnummer, email 

adresse og andet.  

Bemærk at oplysninger om forældre, kun kommer ind på forældre med forældremyndighed. 

Med andre ord er der ikke nødvendigvis udfyldt oplysninger for både mor og far. 

 

Det er ligeledes værd at bemærke de tre mulige flueben mellem oplysningerne om den unge 

og dennes forældre. Se område markeret med blåt. Disse tre flueben tillader kontrol med den 

automatiske systemopdatering af den pågældende unge. 

- Gennemtving CPR: Sættes et flueben her gennemtvinges opdateringen af den unge 

ved næste CPR kørsel. 

- Skip autotildeling: Sætte der et flueben her, vil den unge ikke blive taget med i 

autotildelingen af vejledere. 

- Skip elevforvaltningsimport. Et flueben har, bevirker at den unge ikke opdateres fra 

elevforvaltningen. 



 

 

Oplysninger om den unge i forhold til UU 

I det øverste højre hjørne af Stamdatafanen, findes oplysninger om den unge i forhold til UU 

centret. Her er det muligt at se den aktuelle vejleder, næste/sidste kontakt, afmeldingsdato, 

uddannelsesønske med mere. 

 

Der er her nogle værdier det er godt at være ekstra opmærksom på. Se den blå markering. 

CPR-status viser den pågældende unges status i dette UU center. Behandlet, aktiv betyder i 

bund og grund alt vel. Feltet ungdomsuddannelse, viser den unges status i forhold til 

ungdomsuddannelse. Der er her tre mulige værdier: Ja, Nej og I gang. Ja, betyder at den unge 

har afsluttet en ungdomsuddannelse. Nej, betyder at den unge ikke har en 

ungdomsuddannelse. I gang, betyder at den unge ikke har en ungdomsuddannelse men er i 

gang med at tage en sådan. 

  



 

 

Journal/kontaktoversigt 

I det nederste højre hjørne af stamdatafanen, kan der ses en oversigt over blandt andet 

journaler og kontakter. Denne del af stamdatafanen, er inddelt i en række underfaner. Disse 

faner giver et overblik over en række nyttige oplysninger.  

 

På dette skærmbillede er der fanen Journal vist. Denne fane viser en hurtig oversigt over den 

valgte unges journal, med blandt andet de forskellige kontakter til den unge.  

  



 

 

Fanen Historik 

På fanen Historik, vises en oversigt over den unges uddannelseshistorik. Den unges aktuelle 

historik er markeret med grønt. 

 

I denne fane findes der en række genvejstaster, det er nyttigt at kende. 

- F2: Tilføj ny historik, med denne funktion kan du manuelt oprette en historik 

- F3: Ret historik, med denne genvej kan du se og redigere detaljer i en historik 

- F4: Slet historik, denne funktion sletter den markerede historik 

- Ctrl+G: Vælg kolonner, Med denne funktion kan du vælge hvilke kolonner du ønsker 

t få vist i historikfanen 

- Ctrl+T: Tilpas kolonner, Med denne genvej tilpasses kolonnebredden automatisk til 

felternes størrelse 

  



 

 

Ret historik 

Når der trykkes F3 på en historik, åbnes et vindue med yderligere informationer omkring den 

pågældende historik. Nedenfor ses et eksempel på en sådan historik. 

 

I dette vindue er det også muligt at redigere i historikken. I vinduet er det ligeledes muligt at 

se flere specifikke detaljer omkring historikken. Blandt andet er det muligt at se oplysninger 

omkring registreringen af historikken. Dette fremgår i bunden af vinduet.  

  



 

 

Fanen MinUddannelse 

Under fanen MinUddannelse er det muligt at se hvilke aktiviteter den unge har lavet på 

MinUddannelse.NET. Dette omfatter uddannelsesplaner, samtaleark samt elevplaner, hvis 

nogle sådanne er tilgængelige. 

 

Som det kan ses på ovenstående skærmbillede, er fanen MinUddannelse inddelt i tre 

underfaner: Samtaleark, Elevplan og Uddannelsesplan. Dette sikrer et nemt overblik og er 

med til at holde de forskellige typer af planer og ark adskilt.  

De forskellige kolonner viser en oversigt over datoer, status med mere, for de enkelte planer. 

Det er selvfølgelig muligt selv at vælge hvilke kolonner, der skal vises i oversigten.  

  



 

 

Funktionsoversigt i Uddannelsesplan 

Ved at højre klikke på en uddannelsesplan i oversigten, åbnes der en menu oversigt, der viser 

de tilgængelige funktioner. Ligeledes vises her genvejstasterne for de forskellige funktioner. 

 

Ud af ovenstående billede fremgår det at der er en række mulige funktioner i denne fane. 

Bemærk at det kun er nødvendigt at tildele UV-login til unge/elever der ikke har et virkende 

UNI-login.  

Det er også i denne fane, det er muligt at godkende uddannelsesplanen og sende den til 

optagelse.dk 

Begge disse funktioner er vigtige at kende i UVvej. 

  



 

 

MinUddannelse – Samtaleark 

Er eller har den unge været tildelt et samtaleark vil dette fremgå under fanen Samtaleark. 

Fanen er opbygget på samme måde som fanen Uddannelsesplan.  

 

Ved at højreklikke på et samtaleark, får ud adgang til en menu, med de forskellige funktioner. 

De tilgængelige samtaleark er forskelligt fra center til center. Designet af samtaleark vil blive 

gennemgået andet steds.  

  



 

 

Personmappe 

I denne fane kan du se, gemme og åbne dokumenter og filer, der er gemt i den unges 

personmappe. Personmappen er personlig for den enkelte unge. Derfor bør der kun gemmes 

dokumenter eller filer i personmappen, der har direkte tilknytning til den enkelte unge. 

 

Der åbnes en funktionsmenu, når der højreklikkes i vinduet. Der er fire simple funktioner i 

denne fane. 

- Kopier til Personmappen: Med denne funktion er det muligt at vælge en 

fil/dokument, der ønskes kopieret over i den unges personmappe. Der kan kopieres 

fra placeringer på fjernskrivebordet eller på den lokale PC. 

- Åbn filen: Åbner den markerede fil. 

- Åben mappen i Explorer: Åbner den unges personmappe som et eksternt vindue i 

Explorer. 

- Slet fra personmappen: Sletter den markerede fil.  



 

 

Vejledningsaktiviteter 

I denne fane kan du se en oversigt over de forskellige vejledningsaktiviteter den unge har 

gennemført. Systemet inddeler vejledningsaktiviteter i tre kategorier. 

 

Øverst i vinduet står de Individuelle vejledningsaktiviteter. Dette kan for eksempel dække 

over et mentorforløb. Ved at højreklikke i denne kasse eller trykke på F3 er det muligt at 

oprette en ny aktivitet. 

Derefter kommer der en oversigt hvilke praktikforløb den unge har gennemført. 

Endelig ses brobygningsforløbene. Både brobygnings- og praktikforløb, kan overføres til Excel 

ved at højreklikke på aktiviteterne og derefter på overfør til Excel eller ved genvejstasten 

Ctrl+P 

  



 

 

Notater 

I denne fane er det muligt at se en oversigt over de kontakter og journaler der er oprettet på 

den enkelte unge. Fanen er inddelt i fire underfaner; Journal, Specialvejledning, Internt og 

Offentligt. Der kan oprettes notater i underfanen Internt, såfremt at notatet ikke skal være 

offentligt tilgængeligt, men kun bruges til internt brug. 

 

Oprettede notater kan ses i under fanen Journal. Se ovenstående vindue. Dermed er det 

muligt at få et overblik over hvilke kontakter, der har været til den unge.  

Højreklikkes der i vinduet, åbnes funktionsmenuen. Der er følgende funktioner: 

- Tilføj notat (F2): Med denne funktion kan der oprettes nye notater 

- Ret notat (F3): Med denne funktion kan eksisterende notater redigeres 

- Slet notat (F4): Sletter det markerede notat 

- Se leveringsstatus på SMS: såfremt notatet er en SMS er der med denne funktion 

muligt at se hvorvidt SMS’en er leveret. Dette nyttigt, hvis der er tvivl om den unge 

har modtaget SMS’en. 


