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Sådan oprettes et samtaleark 

MinUddannelse har nu erstattet Uddannelsesbog.NET, og ligesom i den 

gamle løsning, kan der naturligvis også oprettes samtaleark i den nye 

løsning MinUddannelse. I denne vejledning får du en beskrivelse af, hvordan 

dette gøres. 

Et samtaleark oprettes via UVvej under menupunktet ”Kartoteker” => ”Design samtaleark til 

MinUddannelse.NET”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herefter kommer du ind på MinUddannelse og kan trykke på fanen ”Samtaleark skabeloner”. 

Ved at klikke på dette faneblad kan du se, hvilke samtaleark du selv eller andre i dit UU-center 

har oprettet.  
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På oversigten over samtaleark kan man se, hvorvidt de forskellige ark er låst eller ej. Hvis de 

er låst, kan de ikke redigeres – i dette tilfælde vil der stå ”Låst” udfor arket. Hvis arket ikke er 

låst kan det redigeres ved at klikke på linket ”Rediger”. Den person, som har oprettet arket 

skal ved oprettelsen vælge, om arket skal deles med andre brugere inden for det samme UU-

center (deles med institution), eller om arket skal være privat og dermed kun kunne ses af 

den person, som har oprettet det (privat). Ark markeret med ”offentlig” er ark, som UVdata 

har udarbejdet og gjort tilgængelige for alle UU-centre.  

Et samtaleark kan også benyttes som kopi, hvilket vil sige, at der oprettes en kopi på 

baggrund af samtalearket, som man frit kan arbejde videre med, uden der sker noget med det 

oprindelige ark. Dette gøres ved at trykke på ”Brug som kopi” udfor det ønskede ark. 

Et samtaleark oprettes ved at trykke på ”Opret skabelon”. Herefter vises følgende side: 
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Her skal arket navngives og der skal angives, om det skal deles med andre brugere i UU-

centret. Desuden skal der angives, hvilket klassetrin arket skal gøre sig gældende for, samt 

hvor længe arket skal være aktivt. Dette har ikke noget at gøre med, hvor længe eleverne kan 

besvare arket, men derimod hvor længe det skal være muligt for vejlederne at tildele dette 

ark. 

Herefter trykkes på ”Tilføj sektion”. En sektion skal forstås som en gruppe af spørgsmål under 

den samme kategori. En sektion kan fx hedder ”Præsenter dig selv” – og denne sektion kan så 

rumme en række spørgsmål, som lægger sig til den personlige præsentation. Når du har givet 

sektionen et navn skal du trykke på ”Tilføj spørgsmål”. Her skal du så oprette dit spørgsmål – 

evt. med tilhørende hjælpetekst. Du skal også vælge om der skal svares ved at skrive en tekst, 

eller om der skal benyttes radioknapper eller afkrydsningsfelter. I nedenstående billede er der 

oprettet et spørgsmål vha. radioknapper. Radioknapper betyder, at der kun kan angives et 

svar: 
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For at tilføje svarmuligheder skal du blot trykke på ”Til svarmulighed”. Ved at sætte flueben i 

kassen ”Uddybende tekst”, giver du mulighed for, at den unge kan skrive en uddybende tekst 

til lige præcis den svarmulighed: 
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Bemærk også muligheden for at indsætte en forklarende hjælpetekst til spørgsmålet. Du kan 

nu vælge at tilføje flere spørgsmål eller oprette en ny sektion på nøjagtig samme måde. Husk 

at afslutte med ”Gem”. 

Ved at vælge spørgsmålstypen ”Afkrydsningsfelt” betyder det, at eleven kun kan afkrydse en 

svarmulighed. 

 

 


