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1 Velkommen til UV-Specialvejledning

Denne brugervejledning giver en grundig gennemgang af funktionerne i UV-
Specialvejledning. Indledningsvist er det vigtigt at sige, at programmet er todelt, og
indeholder bade et EGU-modul (Erhvervsgrunduddannelse) og et STU-modul (Seerligt
Tilrettelagt Uddannelse). Denne brugervejledning vil KUN fokusere pa brugen af EGU-

modulet.

Vi haber, at | som UU center kan bruge vejledningen som opslagsbog, men | er selvfglgelig

altid velkomne til at kontakte os med spgrgsmal og gode idéer til udvidelser af vejledningen.

2 EGU-modulet

2.1 Sadan tilgas programmet

lkonet til UV-Specialvejledning kommer til at ligge pa samme fjernskrivebord, som ogsa
vejledningssystemet ligger. Ved at dobbeltklikke pa ikonet kommer falgende boks til syne:

Logon U¥-Specialvejledning B
Erugernavn: ||
Adgangskode:
|G ER | | etsPHA il |

Her skal du indtaste brugernavn og evt. password og dernaest veelge, hvilket modul du vil
logge dig ind pa. BEMARK: Hvis UU kun har tilkgbt det ene modul, vil muligheden for at

veelge det andet veere inaktiv.

¥a&lg uddannelsestype B
Uddannelsestype: | EGU (BT
|G| |t PV |




3 Rettigheder

Der findes forskellige rettigheder til systemet:

3.1 Administratorrettigheder:

Det er administrator, der har det overordnede ansvar for systemets vedligeholdelse og

udvikling. Det betyder helt konkret at:

- Administrator fastseetter de valgmuligheder og de rettigheder, de gvrige brugere har.

- Administrator fungerer som "superbruger” og kontaktperson til UVdata A/S

3.2 Brugerrettigheder:

Den enkelte bruger har relevant adgang til systemet, hvilket vil sige, at vedkommende kun
kan arbejde med de omrader i systemet, der konkret er behov for. Som regel vil de omrader,
som den enkelte bruger ikke har adgang til, vaere gra.

Det er administrator der fastsaetter og evt. aendrer brugernes rettigheder.

4 Opret, rediger eller slet:

Nar du har faet adgang til UV-Specialvejledning, starter du systemet i din "arbejdsforside”.
Herfra kan du veelge forskellige faneblade, hvori du kan oprette, redigere eller slette
oplysninger (data).

Du har fglgende muligheder for at oprette, redigere og slette uanset hvilket faneblad du

befinder dig pa:

= Markér det faneblad du vil arbejde med og tast F2 for opret, F3 for rediger eller F4 for
slet, eller

= Markér det faneblad du vil arbejde med, hgjreklik og veelg opret, rediger eller slet eller

= Abn det faneblad du vil arbejde i og vaelg menupunktet "Kartoteker” og veelg en af

mulighederne — opret, rediger eller slet.



5 Genvejstaster

Genvej Beskrivelse

F2 "Opret”. Abner vindue til at oprette en ny uddannelsesplan, hvis
fanebladet "De Unge” er valgt.

Ctrl. F2 Opret ny elev

F3 "Rediger”. Abner vindue til redigering af den valgte raekke. Hvis
listen er tom, sa svarer det til F2.

F4 "Slet”. Sletter den valgte raekke. Bruger spgrges forinden, om
reekken skal slettes.

F5 "Opdater”. Opdaterer data pa det faneblad, som er valgt

Dobbeltklik p& en

raekke i en liste

Samme som F3

Klik pa
kolonneoverskift

Listen sorteres efter denne kolonne stigende/faldende

Raekke markeret

med tragt

Der kan filtreres pa alle kolonnerne i listen ved at indtaste data i

reekken markeret med en tragt.

Knappen [...] som
findes i forbindelse
med
registreringsfelter for

mailadresser.

Abner mail vindue

F7 Eksportliste

F8 Vis udskrift af liste

F11 Abner udskriftsdesigner

CRTL+P Abner vindue med de tilgaengelige udskrifter pa den markerede
reekke

Veelg/Gem Giver mulighed for at gemme den opseaetning [kolonner, sortering,

kolonneopseetning

filtre] som den pagaeldende bruger har sat pa listen. Viser liste
over de layouts der findes til den pageeldende liste. Brugerens

standard layout er markeret med rgdt.

Eksempel pa genveje ved hgijreklik i lister.
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6 Kartoteker

6.1 Virksomhed/Institution

Fanebladet "Virksomhed/Institution” viser alle de virksomheder/Institutioner, der er oprettet i
programmet. Listen er sorteret efter navn. Der kan ikke aendres oplysninger direkte i listen.
En virksomhed/institution har tilknyttet en eller flere kontaktpersoner. Nar der tilknyttes en
virksomhed/Institution til en uddannelsesplan sa er det en bestemt kontaktperson pa
virksomheden/Institutionen, som udpeges og tilknyttes.

Der kan vaelges data fra dette kartotek, nar der skal tilknyttes noget i felterne "Henvist af” og
"Betalingskommune” p& uddannelsesplanen, nar der skal veelges "Udbyder” pa et
uddannelseselement, eller nar der skal veelges et praktiksted pa en praktikaftale.

Fanen "Virksomhed/Institution” er ikke forudfyldt men opbygges lgbende.



= Fller Kartoteker System  Hislp

| Unge | Kontskbpersoner !

Virksomhed  Institution Type Adresse Pastnr By Bkkiv Kontaktperson Erbervsomrdde Sidst anve. .. =]
Den Internationale Efterskole... Institution Boserupvej 100 4000 Roskilde | Ole Tarp ed indstilingen uk... 03-02-2009

Den Internationale Efterskale...  Institution Boserupvej 100 4000 Roskilde &= Cle Tarp Ved indstilingen uk... 03-02-2009
Dijursland Folkehgiskole Privat Drammelstrupyve], 8400 Ebeltoft sl Erik Bendtsen Kontaktlzrer 06-01-2009
Djurslands Folkehgijskole, R&... Institution Drarmmelstrupy 8400 Ebeltoft [ H.C. Hansen Wed indstilingen uk...

Egmant Hejskolen Inskitution Yillavej 25-Hou 8300 Odder [ Cle Lauth
.Ejvind Miglsen Privat Lillevangswvej 11 3700 R@nne 2] Ejvind Mielsen Treefagenes arbej,.. 05-11-2008 |
Ellesgaard Privat Ibskervej 35 3740 Swaneke sl Preben Bjerregaard Gartner og jordbru... 04-12-2008 1
Entrepengrenheden, Anlssg ... Privat Hattemagervej 2... 2000 Aalbarg i HMiels Slath Entreprengrfagens. .. 15-12-2008
EMTREPREMERENHEDEN, Aal... Privat Hattemagervej 2... 9000 Aalbarg s Hans Tophaj Gartner og jordbru...  21-04-2008
Entreprengr Henning Klitgaard  Privat Mibewvej 146, Dra... 9200 Aalborg Sy [ Herning Klitgaard Murer, beton og st...

Erik Toppenberg ApS Privat Tarmvej 5 9220 Aalborg st | KONTAKTPERSON

ELIC-Mord Privat Knivholtvej 18 9900 Frederikshawvn KONTAKTPERSON

Favrskov Karmmune Privat Adalsvej 100 8382 Hinnerup [ Janni Christensen Wed indstilingen uk.., 158-12-2008
Favrskov Karmmune Privat vesselbjergvej 18 8370 Hadsten el Elin R.amsbal Wed indstilingen uk.., 10-11-2008
Favrskov Kammune Privat Bdalsvej 100 8382 Hinnerup (] Inge Lise Miknlajsen Ved indstilingen uk... 02-01-2009
Favrskov Produktionsskale Inskitution Sophielundsvej 1 B 8860 Ulstrup i John Pedersen Wed indstilingen uk...

Firklgveren Privat distergdrden 50 2635 Ishgj (2] Kit Padagogisk arbejd... 27-03-2008
Fritids-og juniorklubben-5tolp... Privat Stoplpedalsvej 2 9000 Aalbarg ] KONTAKTPERSON

Fatex, Bistroen Privat Sloksgade 8-14 9000 Aalborg | Hanne Gunneklev Kagkken, kantine sa...

Gigandium Idraets - og kultur...  Privat COlympiaparken 7 9220 Aalborg st [l Rikke Mosdorf Renggrings, pedel ... 05-05-2005
.Gistrup Autalakering og karas... Privat Hadsundvej 323 9260 Gistrup = KONTAKTPERSON
.Gistrup Skole Privat Hadsundvej 406 9260 Gistrup | Teknisk Serviceleder Ki... Renggrings, pedel ...

G P Transport Privat Korrealvej 21, st.... 9000 Aalborg (] John Christensen Lager, transport o...

Grennessminde Bornholm 0 Ukendt By Karin True

Greve Radhus Privat Rédhushalmen 2670 Greve [ Kenni Renggtings, pedel ... 02-05-2005
Gravlingehulen Privat Graevlingevej 2 8450 Hammel ol Mette Bjerregaard Pa&dagogisk arbejd... 25-09-2008

Gug Storkgkken Privat Fortunave] 2 9210 Aalborg SE [ Elsebeth Christensen Kakken, kantine sa... =1

Post 1 af 364 (total ankal raskker: 364)

Man kan ogsa fra kartoteket importere fra UNI-C’s institutions kartotek, ved at hgjreklikke og

n T T n

veelg "Importer Institution”. 4 o F2
iﬁ' Rediger F3

W gkt F4

& Opdater liste F5

Importer institution Chrl+D

Eksporter F7

Wis udskrift af liste F&

Udskriv Chrl+P

Send 3



6.2 Redigering af Virksomhed/Institution

Opret ny virksomhed,institution:

= Kontakkpersoner *|
RVERH | agg CWR reqister |
*hdresse!
CYR. | S@g CYR register |
Postrr/By: [Weelg postnr] |af U ==
PostBox: Inst, Kode; |- Find |
Telefonnr.: Faxnr,:
Karmmune: [¥==lg komrmune] |#|  *Firmatype: Privat |
* kv Ja |#|| E-mail: |mns|
Teksk:
Cipdateret; Cipdateret af;
konkaktpersoner:
MNavn Erhvervsomride Telefon Ernail Sidst anvendt | Akkiv
|l ok | |2 Annuller |

En virksomhed/Institution kan have en eller flere kontaktpersoner tilknyttet.

"Sidst anvendt” dato angiver, hvornar den pagaeldende kontaktperson sidst er blevet tilknyttet
en uddannelsesplan, uddannelseselement, eller praktikaftale.

Man kan ogsa fra kartoteket importere fra UNI-C’s institutions kartotek, ved at hgjreklikke og

veelg "Importer Institution”.

4 Opret Fz
|£' Rediger F3
W gt F4
& opdater liste F5
Importer institution  Cerl+I
Eksporter F7
Yis udshrift af liste F&
L Udskriv Ctrl+P
Send 3



6.3 Kontaktpersoner kartotek

= Filer Kartoteker

| Unge | Kontaktpersoner

Person

> | Trine Andersen
Erling Christensen
.Lotte Melchior
| 3an Andersen
Orla
.Lasse
Majbritt - {Mejer)

Susanne Koch

Stine Hedegaard Pet...

Anja Andersen
.Birgitte Sander

| Jeppe Flarup
Beting Mikkelsen
.René Berg Andersen
Ellen snell

| Heidi Damsgérd
.Kirsten

Grete Skovhus
.Lotte Rasmussen
ILis Rauff

Bjarne @rsked

| Erling Christensen
Reiter og Skovbo
.Lisa Staugaard

. Janni Christensen
Lzegerne i Langd

.Annette Bernhaolt

System  Hizlp

‘WirksomhedInstitution | Log |

Stillirg

Soc. rdg
Familiesagsbehandler
konsulent

Padagog
vaarkstedslaerer
Mentar
Fokusvejleder
Familiesagsbehandler
R&dgiver

Soc. rdg

Pazdagog
Sagsbehandler
Mentar

Ré&daiver

konsulent

konsulent
Familiesagsbehandler
Sagsbehandler
Sagsbehandler

la=ge

Sagsbehandler

Le=ge

Sagsbehandler
Sagsbehandler

La=ge

Sagsbehandler

TIFrr

g7104539/27535119
87115733
86-410200
20566535
29370076
§9151719-51562253
&7104509
89151314
1401

8640 5544
89151334
29372060
1265
Se405464
BA466261
7104557
87117772
89151279
86455150
89151391
6422455

89641010
86451399
89151515

Email Adresse

Lotte.Melchio@rand... Regimentsvej 16
Sloksgade 6, 2.tv,
Wester Al 5

Dalagervej 6, Yirring

susanne koch@rand... Skolestraede 7

Laksetorvet
Regimentvei 16

Stavringgdrdvei 43
lis.rauff@randers.dk.  Laksetorvet
Sygehuswvej 3
erling.christensen@r... Laksstorvet

Rédhusstreede 2

Laksetarvet

Skowve] 20

Aleen 1

Laksetorvet

Post 1 &f 77 (total antal raskker: 77)

afdeling

Paostnr og By Faxnr

Handicapafd. - voksen
Bgrn og Famiiecente...
Inskitut For Karriere ...
Ungdormspensionen
Wirring Produktionsskole
Familieafd. Ungetea...
UURanders

Brn og Familecenter. ..
Gudenfcentret
Spedalbistand voksen
Randers bo-og erhvery
Specialbistand
Ungeteamet Kasernen
Forebvagelsen Gude...
kU

Fam. Gudendcentret
Mellerup skolehjem

Spedalbistand bern

Spedalbistand barn

Fanebladet "Kontaktpersoner” viser en adresseliste over personer, som er oprettet i
adressekartoteket. Der kan ikke aendres oplysninger direkte i listen.
Kontaktpersonkartoteket indeholder de personer, som kan tilknyttes elevens stamdata som
kontaktperson.

Opret af kontaktperson F2, og hvis du gnsker at slette en kontaktperson, markerer den
kontaktperson du gnsker at slette vha. F4.

FirmayInstitution: ||
afdeling:
*hdresse:
*Postnr/By: 0 Ukendt By B
TIFrie . : Faxnir.:

E-mail: [
*Person:

Skillirg:

Opdateret: COpdateret af:

[ 4 ok [ |3 annuller |




6.4 Redigering af en kontakt fra Kontaktperson kart  oteket

FirmajTnstitution: | Sl el Al
Afdeling:
*Adresse: Laksetorvet
*Posknr By 3900 Randers | |
TIFrr.: 89151515 Faxnr.:
E-mail: [ms]
*Person: Trine kongsgaard jensen
Stilling: sagsbehandler
Opdateret: Opdateret af:
[ ok | |3 annuller |

Knappen "Annuller” lukker vinduet. Hvis der er sket aendringer i data spgrger programmet,
om data skal gemmes.

Knappen "OK” gemmer data og lukker vinduet.

6.5 Log

Fanebladet "Log” viser, hvornar den pagaeldende bruger har logget pa og af systemet. Listen

er sorteret efter logon. Der kan ikke gendres i log-oplysningerne.

6.6 Unge

Nar der er logget pa programmet vises fglgende vindue:

10



Filer Kartoteker  System

Hizelp

Unge | kontaktpersoner || Wirksomhed/Institution | Log |

Cprnr

-

Fanebladet "Unge” viser en raekke for hver uddannelsesplan, der er oprettet for en elev. Den

18
16...
[ 05...
19..
®0z..
[ 24...
1z,
& 30...
®29..
®0z..
Ezz2..
14...

Farnavne

Christian Elkjesr ...

EBrian
Tonela Midtiby
Michael Matias

Anja Elisabeth G, ..

Diane

EBo Svendgaard

Conni Olesen Ste...

Thomas Staall
Simone Lee
Henrrik.

Sigmunds

Efternavn

Kaolding
Jensen
Jensen
Mielsen
Stouby
Larsen
Jensen
Knudsen
Halmstoel
Thyregod-Nielsen
Heighalm

Maeste kontakk

T

Vejleder

Uvdata UU-Skan,..
Uvdata UL-Skan,..
Uvdata UL-Skan,..
Uvdata UU-Skan,..
Uvdata UL-Skan,..
Uvdata UL-Skan,..
Uvdata UU-Skan,..
Uvdata UL-Skan,..
Uvdata UL-Skan,..
Uvdata UL-Skan,..
Uvdata UL-Skan,..
Uvdata UL-Skan,..

Startdato

Slutdato

Post 1 af 12 {total antal raskker: 12)

Status

Aktuel opgave

Ingen akkuel opg...

Ingen aktuel opg...
Ingen aktuel opg...
Ingen akkuel opg...
Ingen aktuel opg...
Ingen aktuel opg...
Ingen aktuel opg...
Ingen aktuel opg...
Ingen aktuel opg...
Ingen aktuel opg...
Ingen aktuel opg...
Ingen aktuel opg...

samme elev kan altsa godt optraede pa listen flere gange — blot med forskellige

uddannelsesplaner. Leeg maerke til, at en uddannelsesplan altid skal have en status tilknyttet.

Afsluttede opgaver

Oaf 6
oaf 6
oaf 6
Oaf &
oaf 6
oaf 6
Oafé
oaf 6
oaf 6
oaf 6
oaf 6
oaf 6

Listen er sorteret efter CPR-nummer status. Oplysningerne kan ikke aendres direkte i listen.

Den rgde markering viser, at "naeste kontakt” dato er overskredet. Denne validering pa

"naeste kontakt” seettes kun for de uddannelsesplaner, som har status "l gang”.

6.6.1 Oprettelse af ny elev

Hvis der skal oprettes en uddannelsesplan til en elev, som ikke findes i oversigten, skal der

veelges CRTL+F2 eller hgjreklik => "opret ny elev”. Her kan man sa vaelge om man vil

importere eleven fra UVvej eller oprette eleven helt fra bunden med stamoplysninger.

11



(@0 Import Fra Uwej
(P el

ZPR.

| o os [ | annuller |

Ved oprettelse af en uddannelsesplan for en eksisterende elev veelges F2 eller hgjreklik =>
"Opret”.

Bemeerk: En elev kan kun have 1 uddannelsesplan, som har status "I gang”. Brugeren far
derfor ikke lov til at gemme en ny uddannelsesplan, far den forrige plan har status forskellig
fra "l gang”.

Falgende fejlmeddelelse vises:

Feil x|

@ Eleven har allerede tilknytiet en uddannelsesplan som ikke er afsluttet, Uddannelsesplanen skal afsluttes far der kan oprettes en my.

Ved sletning af en uddannelsesplan, sa slettes de uddannelseselementer og praktikaftaler,
som er tilknyttet uddannelsesplanen. Hvis ikke eleven har flere uddannelsesplaner tilknyttet,
sa markeres eleven som slettet.

Det betyder, at hvis der pa et senere tidspunkt oprettes en uddannelsesplan pa denne elev,

sa fremsgges de stamoplysninger, der tidligere var registreret pa eleven.

6.6.2 Opgaveliste

Pa forside billedet med listen af unge er der under hver ung en opgaveliste, som kan vises
ved at trykke pa + foran cpr.nr. Opgavelisten er et hjaelpeveerktgij til at styre selve processen i
det administrative arbejde med STU uddannelsen og er med til at give overblik.

Kolonnerne "aktuel opgave" og "afsluttede opgaver", giver et hurtigt overblik over hvilken

opgave man er kommet til i opgavelisten og en visuel visning af forlgbet.

12



= Filer Kartoteker System  Hjzelp

| Unge |ﬁ0ntaktpersoner || Wirksomhed; Institution || Log |

Cprnr | Fornavne Efternavn Meeste kontakt Vejleder Startdato Slutdato Skatus Akkuel opgave Afsluttede opgaver
7
13... Christian Elkjeer ... Jensen Uvdata UU-Skan... Ingen akkuel opg... nafe
| Opgaveliste |
o | Tikel Pébeqgyndt Afsluttet Bemaerkning Sidst opdateret af Pémindelsesdato
» |EGU Statusmgde
EGU Uddannelsesplan oprettet
EGl Uddannelse pabegyndt
EGLI Praktik anvisk
EGU Uddannelsesbevis udar. ..
EGL Uddannelse afshittet
05... Ionela Midtiby Jensen Uydata UU-Skan,.. Ingen aktuel opg... nafé
19... Michael Matias Jensen Uydata UU-Skan,.. Ingen aktuel opg... nafé
02... Anja Elisabeth G... Mielsen Uydata UU-Skan,.. Ingen aktuel opg... nafé
24... Diane Skoubey Uydata UU-Skan... Ingen akkuel opg... 0af e
12... BoSvendgaard Larsen Uydata UU-Skan,.. Ingen aktuel opg... nafé
30... Conni Olesen Ste... Jensen Uydata UU-Skan,.. Ingen aktuel opg... nafé
# 70 Thamar Skaall ¥rndean IAaka L Skan Trnan abtoal ann nafFA

Vi har som standard lagt 6 opgaver ind i listen. Standard opgaveliste:

= | WETSILNSING G =1 5 CIEIIEL TEVISILN =L FTRLIED Lt TEVISIUN =1 |

| stamdata | Uddarinelsesplan |Eersonmappe | Historik | Len || Andre relevante oplysninger | vejledningsaktiviteter | Motater | Brugerfeler |
| Generelt || Bsmesrkning | Erfaring || Godskrivelse || Systemoplysningsr | Opgaver | Brugerfelter |

Treek en kolonneoverskift hertil For at gruppere efter denne kolonne

Titel Pébeqgyndt Afsluttet Bemaerkning Pémindelsesdata Opdateret af
EGU Statusmede
EGU Uddannelsesplan oprettet

EGU Uddarnelse pibegynd:

__ _pyeaaes |

Eksporter F7

EGU Uddannelsesbevis udarbejdet
EGU Uddannelse afshittet

- i
Udskriv~ Ctrl+P

Det enkelte UU kan ogsa selv definere hvad opgavelisten skal indeholde, man opretter og

redigerer, sletter i opgaveliste under kartoteker, opgaveliste.

6.6.3 Redigering af Stamdata

Stamdatavinduet indeholder den egentlige sagsbehandling omkring en elev og dennes

uddannelsesplan.
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pret ny eley: B

Filer | Wersionsne.: 1 ¢ Element revision 0 |

| Stamdata |Ug|dannelsesplan || Eersonmappe- | Historik | Andre relevante oplysninger || Vejledningsaktiv.iteter || Motater || Brugerfeler |

Den unge g
*Cpror.: 111111-1111 Sidste samtale: [Weelg data] |%| Status: [Waslg statusj
Faornavne: Meeste samtale; [Veelg data] |%| Farste element start:
Efternavn: Sidste element shut:
Adresse; Relationer
Postnr fBy; 0 Ukendt By lise| Fornavne Efternavn Relationstype Adresse Postrdm. .. Telefon
Mobilnr . :
Tlfnr.:
E-mail: [
Sprog: [Wzelg Sprog) |%| | Kontaktpersoner
U ks Person Stilling | FirmafInstitution Tl
EBopasl kom.: i}
CPR-status:

Tilflytningsdato;

Sagsparter

|ﬁ Startdato LZ Slutdato Kommuan, .. Mavn Stilling
> |[18-02-2009 |+ T o

iz Sagsparttype LZ Laese @ Skrive

el b

| Gem og luk| |3 annuller |

Fanebladet "Stamdata” indeholder de personlige oplysninger for en elev. Derudover har UU

mulighed for at angive oplysninger, som knytter sig til eleven.

Muligheden for at kunne tilknytte en eller flere relationer er tilgeengelig.
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Opret ny relation E

Cprnr, _
Fadselsdato [vaslg dato] [ |
i (1 Hankgn

(81 Hurkgn
* Relationstype Bioloqisk maor [
* Fornavne

* Efternavn

Adresse

Postnr /By Yaelg postnummer [
Ernail

kil

TeleFon

Bopeelskormrmune ‘Waelg kommune B
Fraflytningskommune | Vazlg kommune B
TilFketningsdato Waelg Dato [
Sprog Waelg sprog [

| Ck | | annuller |

Muligheden for at kunne tilknytte en eller flere kontaktpersoner er tilgaengelig.

Kontakkpersoner

Person Stilling FirmayInstitution Telefon

& Opdater Liste F5

= Fjern kontaktperson F4

‘:ﬂ’ Tilfgj kontakkperson Fz

é Undskriv Chrkp _ _ _
Kommunekode Mavn S [ sagsparttype [ Leese [ Skrive

Ligeledes er der mulighed for at tilknytte forskellige former for sagsparter, det vil sige at den
bruger som opretter/importerer eleven til STU modulet altid vil sta som sagsejer og
primaervejleder. Derudover er der mulighed for at tilknytte @vrige sagsparter pa den enkelte
elev, bade fra eget UU-center og pa tveers af andre UU-Centre der ogsa anvender STU-

modulet.
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TilFlytningsdato:

Sagsparter
B Startdato B Slutdata Kommun,.. Mavn & | Stilling B Sagsparktype B Lase B Skrive

16-02-2009 731 Katty K. Pedersen Primaer vejleder [ (]

16-02-2009 731 UWData UU-Randers
16-02-2009 351 LWData Aalborg System ejleder [l ]

| v Gem og luk| |3 annuller |

Sagsejeren bliver markeret med grogn, og primaervejleder med fed skrift.

Det er udelukkende sagsejeren som kan seette rettigheder for den enkelte sagspart samt
tilknytte nye sagsparter. Sagsejeren kan ogsa overdrage rollen som sagsejer til anden part
pa sagen. P rits; sonspt

= Fiern sagspart

&  oOpdaterliste  FS
Eksporter F7

Ll Udskriv Chrl+P

Saet til sagsejer

6.6.4 Opret og redigering af uddannelsesplan

[ Wersionsnr.: 1 : Element revision 2 : Prakikaftale revision 0

|.§tamdata | Uddannelsesplan |Eersonmappe .||-ﬂist0rik.||-l=¢n || Andre relevante oplysningsr || Vejledningsaktiviteter-.|| Motater I|.Brugerfelter.|

I Generalt_| Bemastkning ||.§rfaring || Godskrivelse | Systemoplysninger Il Opgaver [ Brugerfalter-.|

Startdato: 03-11-2008 |y| Slukdato: .0.4.-0.4.-20.0.9 _|v|: #Status: f.I gang |v_.|: Betalingskommune: i[\n;ael.g- .beféiingskbmmune.] B |I
Baggrund: |[veelg baggrund] |%| *Brancheomride: |Ved indstillingen ukendt. ; IV_|: Handlekommune: ;[Vaelg handlekommune] i)
Udd, ansv, inst.: ;[Vaalg institution] |ae) Afgangsérsag: [Vaelg afgangsirsag] || E
Henvvist af: :[Vaalg indstiller] .I'_"I Henv, &rsag: [Waelg henvisnings&rsag) |#| Oprettet:
| Opret my version
Elementer (2} | Praktikaftaler (0) |
Elementer til uddannelsesplanen
. Startdato | Slutdato ‘arighed Uger Type Indhold Yirksomhed Institution . Pris : lgnb,

| a1
|oz-oz-zo0s 04-04-2000 9 Praktik

Tal 17 uger heraf prakkik 0 uger (Tak=kr ...

o Gemog k| [ Annuller |
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Redigering af oplysninger for uddannelseselementerne og praktikaftalerne sker ikke direkte
pa fanebladet men ved at dobbeltklikke eller vaelge F3, hvor fokus er sat til et af de to afsnit
(Elementer til uddannelsesplanen, praktikaftaler).

Listen over uddannelseselementer er sorteret efter startdato stigende.

Praktikaftaler er ligeledes sorteret efter fradato stigende.

[ Wersionsnr.: 1 : Element revision 2 : Prakhikaftale revision 0 |

| Stamdata | Uddannelsesplan |Eersonmappe || Histrik | Len || Andre relevante ophysninger | Mejledningsaktiviteter | Motater || Brugerfeler |

| Generelt !B_emaarkning | Erfaring | Godskrivelse | Systemoplysninger || Opgaver || Brugerfeler |

Startdato: 03-11-2008 |+ | Slutdato: |04-04-2009 || *Status: [Igang || Betalingskommune: |[vaelg betalingskommune] |
Baggrund: [Wzelg baggrund] |%| *Branchecmrdde: |Ved indstilingen ukendt, |#| Handlekommune: |[Yaelg handlekommune] |
Udd, ansv, inst.:  |[Vaelg institution] |22+ Afgangsdrsag: [vzelg afgangsérsag] |#]| Bopaslskorn

Herwist af: [eelg indstiller] |« Henv. rsag: [zelg henvisningsdrsag) || Oprettet:

| Opret my version |

| Elemerter (2} | Prakkikaftaler (13 |

Praktikaftaler
Fradato Tildata Varighed Uger 1al Beskrivelse Godkendt Wirksombed Lgnb.

| ) 18-02-2009 16-05-2009

{Talk=12)

|7 Gem ag luk| |3 annuller |

6.6.5 Opret og redigering af uddannelseselement

Elementer til uddannelsesplanen oprettes ved at veelge F2 og der veelges startdato og
slutdato samt elementtype. Varighed opdateres automatisk ud fra start- og slutdato.
Det er pa baggrund af de oplysninger, der registreres i uddannelseselementet at udskriften

"Uddannelsesplan” dannes.
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Rediger element: 02-02-2009 - 04-04-2009

Genersl Mélssetning | Yejledning | Tikettelzzgoelse | Bemaerkning || Brugerfelter |

#Skarkdato: 02-0z-2009 [ ne
*#Slutdateo: 04-04-2009 ||
*Elementtype; Prakrik oo
Yarighed{antal uger, dage): 3=
|| Rediger Uger
Pris: kr, 0,00

Udbeyder [Virksomhed/Institution]: ==

Lgnbaerende: [ PraktikaFtale indgdet:

Indhold:

Opdateret: 18, februar 2009 11:19:56
Opdateret af: IJvdata LIU-Skanderborg

[ Ok [ I annuller |

Elementer til uddannelsesplanen kan ogséa hentes fra udvalgte forlgb pa portalen

www.specialportalen.dk hgjreklik i uddannelsesplanen og veelg "Hent elementer pa

Specialportalen”
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Rediger Stamdata: Michael Matias Jensen [191189-2509] B

| Wersionsne.: -1 ¢ Element revision -1 : Praktikaftale revision -1 |

| Stamdata | Uddannelsesplan | Personmappe. | Historik | Lan || Andre relevante oplysninger || Vejedningsaktiviteter | Motater | Brugerfelter |

| Generelt |ﬁamaerkning || Erfaring || Godskrivelse | Systemoplysninger | Opgaver | Brugerfelter |

Startdata: [veelg dato] || Slutdato: |[veslgdatn]  [s| *Status: |[Veelg status] | % | Betalingskommune: |[veelg betalingskommune] |
Baggrund: [¥zelg baggrund] %) *Branchecrmrdide:  |[Veslg brancheomr8de] |#| Handlekommune:  |[Veslg handlekommune] e
Udd, ansv, inst.:  |[[¥eelg institution] |e==| Afgangsdrsag: .[.\u'aalg aFgangsSrsag] |

Herwist af: [vzelg indskiller] [+==| Herw. &rsaq: [Wz=lg henwisnings&rsag) |» || Oprettet: 16-02-2009

| Oprek ny version

Elementer. {0} | Prakiikaftaler (o)

Elementer £l uddannelsesplanen

Startdato Slutdato Warighed Liger Type Indhold ‘irksomhed]Institution Fris lgnb.
4 Opret Fz
|&  Rediger F3
= Slet F4
&% OpdaterListe F5
Eksporter F7
y Udskriv Chrk+P

Hent elementer pd Specialportalen

T alt 0 uger heraf prakkik 0 uger (Lalt=kr. ...

|w Gem og luk| |3 annuller |

Her kan man s& hente de forlgb som man tidligere har udvalgt pa portalen og arbejde videre
med dem.

e af forleb oprettet af brugeren:

Data pa specialportalen

Mavn Kommentar

F

¥ Afklaringsfarlsb test
Myt Farlsh Test kest test test
Faorlgb rr, 3 Farlgb Forlab forlghb
Helle kfdjflldsFik
Test med Louise Rammen
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6.6.6 Opret og redigering af praktikaftale

Waelg det element, som prakkikaftalen er en del af

Elzrment: {Vzelg element]

Dpret ny praktikaftale: )

i+ | Element indhald:

| Praktikaftale |M§I,|'arbejdsomr3de || Bemaerkning | Supplerende oplysningerfbilag || Brugerfelter |

Indhold Tidligere prakkikaftale

*Prakkik starkdato: [Waslg dato] |+ | *Prakkik slukdato: [Veslgdato] [ Fradato: [Vzelg dato] e |
Beliggenhed: Tildato: [Weelg dato] ||
Cwerenskonmsk: [%aelg overenskomst] [l Virksombed:
Arbejdstimer pruge: 0 Kontakkperson:

Rediger Uger: | | Telefon:
Betalingstype: [veelg betalingstvpe] Jones|
starfLan; Praktiksted
Betaling wed Ferie: (&1 Feriebetaling (| Ferieqodtgsrelse Yirksomhed: [Fremsgq virksomhed og kontaktperson] faef
Pravetid: Kontakkperson:
Praktikaftale bekreftet af virksombed: || Lenbasrends:

Telefon:

L@nindberetningsdag: |0 || Lenudbetalinsdag: 0 ||
Aftaledata: [Waelg data] | =
Bilag vedlagt:
Opdateret:

Opdateret af:

[ Ok | 3 annuller |

@verst veelges det uddannelseselement, der skal laves en praktikaftale for.

Hvis mgdestedet er et andet end virksomhedens adresse, angives dette i feltet
"Beliggenhed”.

Det er pa baggrund af de oplysninger, der registreres pa praktikaftalen, at udskriften
"Praktikaftale” dannes.

Hvis summen af varighed er rad, skyldes det at de tilknyttede uddannelseselementer ikke

opfylder karvet om at en skoleperiode skal vaere mellem 20 og 40 uger.

6.6.7 Personmappe

Indeholder dokumenter, der er gemt pa filserveren for den aktuelle elev.
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Rediger Stamdata: [111111-1111 E]

[ Wersionsnr.: 1 : Element revision 2 : Prakhikaftale revision 0 |

| Stamdata || Uddannelsesplan | Personmappe |ﬂist0rik || Legn | Andre relevante oplysninger | Yejledningsakkiviteter | Motater | Brugerfelter |

Wis kun filer med typen: |

Mavn Type Steirrelse Cprettet

Filen er tom

| Gem ag luk| | annuller |

Elevens personmappe er tilknyttet elevens stamdata, og er dermed feelles for alle de
uddannelsesplaner, der matte veere oprettet pa en elev.

Nar der oprettes en ny vision af en uddannelsesplan, bliver der automatisk genereret en
PDF-fil pa baggrund af udskriften "Uddannelsesplan”. Denne PDF-fil navngives med
versionsnummer pa uddannelsesplanen — element revisionsnr. samt praktikaftale revision.
Hvis der allerede findes en uddannelsesplan med dette navn tilfgjes dagsdato til filnavnet.
Det er ogsa i personmappen hvor der kan tilfgjes et foto af eleven.

Man kan ogsa direkte fra udskriften tilfgje udskriften til personmappen.
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Gemi Personmappe

pigipit Heeve - 0 350 EHE -S| dos
ctongdommens UDDANNELSESBEVIS
ddannelsesvejledning | forbindelse med
EGU
Erhvervsgrunduddannelse
Eleven
Fde raun
Michael Matias Jensen | 191185-2508
Har ger fgrt erhvervsgrundudd
rderey Bgomade Tak
| 01-01-0001

Ud | formal
Udannel: indhold har bestaet af fal le el it
Elementer Varighed
Bilag

4|

SRokEAIHEOM bede s 13, 3dresse Of BRDNNT.

U Odder Skanderhorg
Bakkedraget 1

8362 Herning

Telefon 8794 7600

Forstande riare]deq e r

UL Odder Skanderborg

D30 0g vede kit
18. februar 2009

Al
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6.6.8 Historik

= i“{n'_érs-i.onsnr.: -1 : Element revision -1 : Praktikaftale revision -1|

| Stamdata - | Uddannelsesplan | Personmappe | Historik |I=gn || Andre relevante oplysninger || Wejledningsakkivibeter | Motater | Brugerfelter |

Pabegyndt Afsluktet Underplacering Status Sted Vejleder Afgangs&rsag
5 | 05-05-2005 || |Estl [ ganig I
;2?-08-200? 04-05-2008 Produktionsskole Afsluttet Hgrning Produ... Pia Palm
|21-07-2007 26-05-2007 Ledig Afsluttet Fia Palm
| 16-05-2007 20-07-2007 Ophold i udlandet Afsluttet Simon Kristensen
16-05-2007 20-07-2007 Ukendt Afsluttet UL Randers
| 23-10-2006 15-05-2007 Produktionsskole Afsluttet Heirning Produ. ..
101-07-2006 15-10-2006 Ophold i udlandet Afsluttet Spanien Simon Kristensen
05-08-2005 24-06-2006 10.Efterskale Afsluttet Brdskovgdrd ...
05-05-2004 24-06-2005 10,Efterskale Afsluttet Eréskavgdrd ...
| 31-01-2004 31-07-2004 9,Folkeskole Afsluttet Bakkeskolen Systemoverfarsel
|01-08-2002 31-07-2003 8.Folkeskole Afsluttet Bakkeskalen Swystemoverfarsel
|01-08-2001 31-07-2002 7.Falkeskole Afsluttet Bakkeskalen Systemoverfarsel
| 01-08-2000 31-07-2001 6.Falkeskole Afsluttet Bakkeskalen Systemoverfarsel
|01-08-1999 31-07-2000 Folkeskaole Afsluttet Bakkeskolen SystemoverFarsel

| e Gem og luk| |3 Annuller |

Viser elevens uddannelseshistorik. Hvis eleven har veeret oprettet i UVvej vises disse
historikoplysninger ogsa.

Historikken opdateres, hvis sted eller status er blevet sendret.

Hvis der er angivet en uddannelsesansvarlig institution, sa skrives dette navn i kolonnen
"Sted”. Ved efterfglgende aendring af status pa uddannelsesplanen til "Afbrudt/Afsluttet”, skal
historik reekken opdateres med afslutningsdato og den nye status.

Historikoplysningerne kan ikke redigeres eller slettes. De oprettes/vedligeholdes automatisk
af programmet.

En EGU-elev vil farst fremga af historikken, nar der er oprettet en uddannelsesplan for
eleven.

Det er den senest oprettede historik raekke, der opdateres pa elevtabellen.
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6.6.9 Lon

Rediger Stamdata: Simone Lee Holmstoel [020588-1026]

|
| Wersionsrir.: -1 1 Element revision -1 : Prakkikaftals revision -1 |

| stamdata | Uddannelsesplan | Personmappe || ﬂistorik | Lan |Andre relevants oplysninger || Vejlédningsaktiviteter || Motater- | B.rugerfelter |

Bankoplysninger Dokumentation

Konkane.: Uddannelsespapirer vedlagt: &=

Bank: Dokumentation for optjent anciennitet: |

it st Skattekort vedlagt: =

Bemasrkning:

Lanoplysninger

Forsgrgelsesgrundlag: [

Ansasttelsesform: [vzelg _ansaattelsesform] e

Ugentlig timetal:
Lgn konteres pd:

Afgangsdato: [veelg data]

|

Opdateret: Opdateret af:

| % Gem og luk| 'X annuller |

Pa fanen "Lan” er det muligt at registrere elevens kontooplysninger, timetal m.m.
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6.6.10 Andre relevante oplysninger

= [ wersionsnr.: -1 : Element revision -1 : Praklikaftale revision -1 |

| Stamdata | Uddannelsesplan || Personmappe || Historik | Len | Andre relevante oplysninger |Vejledningsaktiviteter || Motater | Brugerfelter |

Andre relevante oplysninger

|4 Gem og luk| |3 annuller |

Dette er et fritekst felt med mulighed for at skrive egne notater pa den enkelte elev.
Teksten overfgres automatisk til indstillingsformularen i afsnittet "Eventuelt supplerende

oplysninger”.
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6.6.11 Vejledningsaktiviteter

Rediger Stamdata: Brian Kolding [160389-1755] ) F".
3 |

| Wersionsnr.: -1 : Element revision -1 : Prakkikaftale revision -1 |

| Stamdata || Uddannelsesplan || Personmappe | Historik || Len | Andre relevante oplysninger | Yejledringsaktiviteter |N0tater | Brugerfelter |

Prakkik.
Skaledr FraDato TilDato Klasse Kontakk, .. Telefon Prakkikjob Wirksom, ., Wirksam, ., Wirksom, ., Skalenu, ., Skale cpr
> |O5)06 39 | 12 |
05106 14-11-2005  158-11-2005 999 Elon Miglsen 2847 9831 pedelmedh... ©Odder Ung... 8300 Odder 999999 Ul Odder ... 160389-1755

Hold og Brobygningsforlgb

Skoledr Holdkode Holdnavn Fra Til Fagkode

| & Gem og luk| |X annuller |

Vejledningsaktiviteter indeholder historik for tidligere praktikforlgb samt hold og

brobygningsforlgb.

6.6.12 Notater

Mulighed for oprettelse af notater pa den enkelte elev og se "gamle" notater fra registreringen
i UVvej. Notatet er tilknyttet en kontaktform eks. samtale, mail, tlf. mgde m.m.

Notaterne er sorteret, sa det nyeste notat vises farst.
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Rediger Stamdata: Michael Matias Jensen [191189-2509

[ wersionsnir.: -1 : Element revision -1 : Praktikaftale revision -1

| stamdata | Uddannelsesplan | Personmappe || Historik | Len | Andre relevante oplysninger | Wejledningsaktiviteter | Motater |Brugerfelter |

Kontakkform Mokat Crverskrift Vejleder Opdateret Opdateretaf Programkilde

e R
03-05-2007 Akkivitet Fia Palm
03-05-2007 Akkivitet Fia Palm
16-11-2006 Akkivitet Karsten Drejer Mielsen

v Gem og luk| |3 annuller |

Opret nyt notat: )

*Dato: 15-02-2009 | % Wejleder: |Wdata IJJ-Skanderborg
*onkaktForm: |[Wazlg konkakkform] [

Telefan ~
*Overskrift: gmg =

Mail 3
*Tekst: Bresy

TilFzzldigt made

Hiemmebesgg

Yejledring pd skolen e

€3

Opdateret: Opdateret af;

4 Ok | |3 annuller |
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6.613 Brugerfelter

| systemet er det muligt at oprette brugerfelter. Det vil sige brugerdefinerede felter som man
selv kan definere efter behov. Der er som standard lagt brugerfelter ind, som refererer til
blandt andet udskriften Uddannelsesplan. Brugerfelter kan oprettes i tre nivauer:

Elevdata

Uddannelsesplan

Uddannelseselement.

Felter defineres af det enkelte UU-center og angives under Kartotek > Stamdata > Felter.

| 12| | wersionsnr.; -1 ; Element revision -1 ; Praktikaftale revision -1 | IF

| stamdsts | udanmelsesplan | persomeppe | bistorik | Lon | andre relevante optysninger | elechingsskiveter | fotster | Enugerfeler |

------- Indhold

| Opdateret Af -

[Ikke angivet]

Bilag til delvis gennemfart

Der vedlaegges evt, gennemfarelse, ..

& Gem og luk| [ annuller |

£ vstart| 5 uL-Center Info. |[% Tuvdata uu-skander...

7 Send mall

Pa oversigten over de unges uddannelsesplaner (fanebladet "Unge”) veelges den eller de

elever, der skal sendes mail til.
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= Filer Kartoteker System  Hizlp

| Unge |ﬁontaktpersoner || - ¥irksomhed/Institution || Log- |

Cprnr | Fornavne Efternavn Meeste kontakk Weileder Startdato Slukdato Skatus Aktuel opgave Afsluttede opgaver
& 13.., Christian Elkjaer ... 5| Fllet el opg... nafé
& 16... Brian | ;end Wedhaeft fil Indssst flettefelt « el opg. .. a6
.IB 05... Ionela Midtiby & Ldata bz | el opg... 0af 6
.El 19... Michael Matias uel opg... 0afé
. . Anja Elisabeth a... T el opg.., oafe
[ Diane uel opg... 0afé
2 . el opg... | oafe
£ Conni Olesen Ste... o el opg... 0afé
.E| 29.., Thomas Staall i uel opg... 0afé
[ 0z... Simone Lee el opg... 0af 6
.IB 22... Henrik Besked: el opg... 0afé
.El 14,.. Sigmunds uel opg... 0afé

Post 7 af 12 {total antal raskker: 12)

Veelg dernaest "Filer” => "Mail” => "Opret mail”. Herefter abnes mailvinduet med de elever,
som er markeret. Farst star navnet efterfulgt af mailadressen, fx Kristina

Tornvig<kristina__tornvig@hotmail.com>.

Hvis ikke der er benyttet <> opfattes teksten mellem 2 semikolon som en mailadresse.
Der er mulighed for at indseette flettefelter i mailteksten, for derved at ggre mailen mere
personlig. Dette ggres ved at veelge knappen "Indseet flettefelt”.

Nar vinduet lukkes ned bliver brugeren spurgt, om mailen skal gemmes som notat under

eleven.

Opret notat

[9} Skal mailen oprettes som nokat under eleven?

Der kan kun oprettes notater for de elever, som mailvinduet er &bnet med. For at finde den

elev, som notatet skal tilknyttes, laves et opslag med mailadressen angivet i modtagerlinien i
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den liste af elever, som vinduet er abnet med. Hvis der manuelt er eendret en mailadresse for
en elev direkte pa mailvinduet, bliver der ikke oprettet et notat under denne elev.

Hvis der veelges "Vedheeft fil” abnes en fildialog, hvor der er mulighed for at udpege en eller

flere filer.

Hvis der oprettes et notat pa eleven pa baggrund af en mail, hvor der er tilknyttet filer, bliver
filnavnene tilfgjet notatet.

8 Send SMS

_lox

“ Indsaet flettefelt -
Afsender: VData <jani@vdata, dkz=

Kristinna Lenfeld: Larsen<23599647 =;Kristina Tornwig<28553176=;
Modtagere:

&) vejleder Mail
Returner svar kil: o ]
A veileder Maobilnr,

Besked:

Hej [Farnawn]Wi har registreret Falgende emailadresse:[Email]. Ring lige hvis ikke det er
korrekt, vk Jan

| Send SMS

” antal kegn tilbage 55

Marker den eller de elever, som der skal sendes SMS til og veelg "Filer’ => "SMS”. Nar
SMS’en sendes spgrger programmet, om der skal oprettes notat med SMS-beskeden under
eleven. Der indseaettes flettefelter ved at veelge knappen "Indseet flettefelter”.

Det er udelukkende muligt for de UU-Centre som har tilkabt SMS service.
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9 Redigering af program stamdata

= Filer Kartoteker System  Hjzelp

| Ungs 9k Opret F2  ljinstitution | Log |
2 Lﬁ Rediger F3 0 2 3 0 2
3 x g 5 n | Meeste kontakt | Vejleder | Startdato | Slutdato | Skatus | Aktuel opgave | Afsluttede opgaver
F
3 Opret eley Chrl+F2 e e ey
) Standots < Afgangsitsag Mydata UU-Skan... Ingen akkuel opg... oaf 6
@ Steder Anszttelsesform Ivdata UU-Skan. .. Ingen akkuel opg... 0af 6
@ ... Michasl Matias Jensen Baggrund Idata UU-Skan... Ingen akkuel opg... 0af 6
[ ... AnjaElisabeth Gu... Mielsen Betalingskontor Mdata UU-Skan... Ingen akkuel opg... nafé
;El ... Diane Stouby T Iydata UU-Skan, .. Ingen aktuel opg... 0af &
.E| ... BoSvendgaard Larsen Falks Mydata UU-Skan, ., Ingen aktuel opg... 0af 6
& ... Conni Olesen Ste... Jensen Jydata UU-Skan, .. Ingen akkuel opg... 0af 6
.E| .. Thomas Staall Krudsen FImaLs Ivdata UU-Skan, ., Ingen aktuel opg... 0af &
? .El .o Simone Lee Holmstoe Flefanttye Iydata UU-Skan, .. Ingen aktuel opg... 0af 6
I +vv Henrik Thyregoc Farsgrgelsesgrundlag Ivdata UU-Skan. .. Ingen akkuel opg... 0af 6
.E| + Sigmunds Heighalm Hervisningsarsag Mydata UU-Skan, .. Ingen akkuel opg... 0af a6
= KantaktFarm Iydata Ull-Skan... Igang i%'ugmakh;et_qu.'.x Dafe
Opgaveliste
Overenskomst
Pastnr
Sprog
Skatus
Stedbyvpe

Vejlederteam

Post 1 af 13 {total antal raskker: 13)
Stamdata redigeres ved at veelge kartoteker og stamdata, herefter vises en liste med

mulighed for at veelge de enkelte kartoteker.
Se eks. med kartoteket "Kontaktform”:
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Rediger stamdata -[ ] B

= |

KontaktForm Daka sendret

» | Telefon
SMS ||
Mail
Brew ]

Tilf &=ldigt mgde

Hjemmebesgg led
Yejledning pd skolen

Vejledning p& LU ]
Beseg pd uddannelsen

Mgide =)
Svar - Ungeveijlednin

Swvar - tilflytter =l
Aben vejledning

Forzeldremgde - klass =)
Skole-hjernsamtale

Oprydning 2004/2005 =l
Systemaoverfersel

Uddannelsesbog =l

[ ok [ 3 annuller |

Firma/Institutionskartoteket er feelles for EGU-modulet og STU-modulet.
Falgende kartoteker individuel for hvert UU-center og kan redigeres i:
Kontaktformer

Opgavelister

Felter

Vejlederteam

Folgende lister er laste, vises under stamdata men det er kun UV-data der kan tilfgje og
fierne veerdier. Listerne er feelles pa tveers af UU-cetrene:

Statuskoder

Firmatype

afgangsarsag

henvisningsarsag

Elementtype

Anseettelsesform

Overenskomst

Postnr

Kommuner
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Baggrund
Forsgrgelsesgrundlag
Sprog

Stedtype

10 Brugeradministration

iste af brugere B
= Filer Kartotek 5|
Bruger... Mavn Stilling Postnr Bynavn Adresse Tillrwyttet STU Tilkryttet EGL Tail Tobil TIF Akkiv TeamMavn
7 =] =] =)
> b=x)
gs036 Gitte Soel...  Vejleder -1 = [ [
ppa3s Pia Palm Vejleder 8362 Harning HRE =] [# (] UJ-5kanderborg
o Ok | [ annuller |
Post 1 af 3 {total antal raskker: 3)

Abnes via menupunktet "System” => "Brugeradministration”.

= Filer Kartoteker System  Hjzelp
| Unge | Kontakkpe Brugeradministr ation 09
Udskriftsdesigner F11

Fornavn )} ste kontakk Vejleder
Udkrzek kil UNI-C

7
> Christian Elkjeer ... |Jensen _ Uvdata LIL-5k

... Brian Kaolding Uvdata UU-Sk

Hvis den aktuelle bruger er superbruger, vises en oversigt over de brugere, som er tilknyttet
EGU og STU modulerne.
Ved at dobbeltklikke pa en af raekkerne abnes selve vinduet til at redigere oplysninger for den

enkelte bruger.
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Hvis brugeren ikke er superbruger, abnes bruger-redigeringsvinduet med det samme. Den

enkelte bruger kan selv a&ndre de fleste af de oplysninger, der er registreret pa

vedkommende. Dog ikke "Brugernavn”, "Team”, "Aktiv”, "Tilknytning til EGU/STU” samt

rettighederne.

Det er kun superbrugeren, som kan tildele og fratage brugerrettighederne.

*Mavn: Stilling: EI'E]Ieder
*ndrecse:! 'xxx
*Pocknr By 5.8362 Hgrning gl
Telefan: ; | Fau:
Mobil: | Mall: =
*Brugernavn; g-j-rESEn . Adgangskode: _.********** |
*Team: é:LILI-SkanderI:uDrg |_~_v_*;|; Kommunekode: Skanderborg 7
Bk [+  Erhvervsgrunduddannelse{EGL) ¥ Specialveiledring (STLD [
Liske over rettigheder

| Madulnayn | fdgang Opdatere | Slette §!

| » |FrmadresseRediger
| FrmFaorloebRediger
| FrmntotatRediger

? FrmPersaonstamdataEgu

. |FrmPraktikaFtaIeRediger

' _éFrmStedRediger

[ iFrm'-.-'irksu:umhedRediger

| !Frm'-.-'irksu::mhedPersu:unRediger
' Frm3tamdatafediger

| OpretMyYersion

| FrmBrugerRediger

[ ?Llu:lskriftsdesignerFu:urm
. WistilsMotater

| | MailForm

(< HR<BE<HR<RR<HN<ER<JH<RE<H<]

B8
<]

I
H

g | & | @ [

£
3
£

lvr ok | [ annuller |

OBS: Som det fremgar, s& har superbrugeren mulighed for at se den enkelte brugers

adgangskode.
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11 Eksport af data

¥azlg filformat | xml 2 .xls (.csy
Farnavne Efternavn Masste ko, Vejleder Startdata Slutdata Status akkuel opg... afsluttede opg...

Z

> m | 01-01-0001 Uydaka JU-5k. .. m 01-01-0001 n}
160... Brian Kalding 01-01-0001 Udaka UU-Sk.., 01-01-0001 01-01-0001 Ingen aktuel ... 0]
050... Iomela Midtiby  Jensen 01-01-0001 Uvdata UU-Sk.., 01-01-0001 01-01-0001 Ingen aktuel ... i}
191.,, Michael Matias  Jensen 01-01-0001 Udata UU-5k, .. 01-01-0001 01-01-0001 Ingen aktuel ... 1]
020... Anja Elisabeth... Mielsen 01-01-0001 Ldata UU-Sk. .. 01-01-0001 01-01-0001 Ingen aktuel ... a
240... Diane Stouby 01-01-0001 Uydata UU-5k,.. 01-01-0001 01-01-0001 Ingen aktuel ... 0]
121.,. BoZvendgaard Larsen 01-01-0001 Udata UU-5k, .. 01-01-0001 01-01-0001 Ingen aktuel ... 1]
300... Connidlesen ... Jensen 01-01-0001 Ldata UU-Sk. .. 01-01-0001 01-01-0001 Ingen aktuel ... a
290... Thomas Staall  Enudsen 01-01-0001 Uvdaka UU-Sk... 01-01-0001 01-01-0001 Ingen aktuel ... i}
0z0... Simone Lee Holmstoel 01-01-0001 Uvdata UU-5k, .. 01-01-0001 01-01-0001 Ingen akkuel ... ]
220... Henrik Thyregod-Miel,,. 01-01-0001 Udata UU-5k, .. 01-01-0001 01-01-0001 Ingen akkuel ... 1]
140... Sigmunds Hagholn 01-01-0001 Uvdaka UU-Sk... 01-01-0001 01-01-0001 Ingen aktuel ... i}
111... 01-01-0001 Uydata LU-3k,.. 01-01-0001 01-01-0001 Tgang Ingen aktuel .., a

e e

Listerne over uddannelsesplaner, adresser, virksomheder kan eksporteres til f.eks. Excel.
Ovenstaende eksempel vises ved at trykke F7 i listen over uddannelsesplaner. Her overfares
samtlige felter fra vinduet til eks. Excel, xml eller csv format. Tryk herefter pa "Gem”, og veelg

placering af filen og navngiv den.
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f,SavE As

"
P~ M pesiiop - - | B 5]
Jrganize = g: Vigws | Mew Falder I@I
Favorite Links Nﬂf ~ ITI Sl ITI Lk ITI Defe ... ITI
5 ' I
=, PRecent Places r5_1 | Helle Kjsergaard | Public
B Deskiop LT
1M Computer . i =
L Compuker L. Metwork
i - '-'i.'
i Personmappe
" Shortout
@ ) Lzke
Folders LS
File name: I Test| j
Save as bype: IMiu:ru:us-:uFt Office Excel (¥, xls) j
= Hide Fl:uldersl Save I Cancel |
i

Efterfalgende far man at vide at eksporten er fuldfgrt og man kan veelge at abne den.
Eoport fudfors |

Ekspaort &f Filen [Yiuvdata-Fs1Deskbopssi\hk Deskiop Test, =ls] Fuldfart!

Yil du &bne filen nu?

12 Udskriv rapporter

For at udskrive en rapport, veelges det kartotek der skal udskrives fra. Herefter trykkes
Ctrl+P.
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Veelg rapport

Liste over udskrifter

Mawn
=+ Uddannelsesplan
Delvis gennemfart erhvevsgrunduddannelse EGU.mrt
> Gennemfarelsesbevis, mrt
rvrevision.mrk
> Stamkort med jounal. mrt
IUddannelsesbevis EGL.mrt
Iddannelsesplan. mrk
[=+ Praktikaftale

‘.. Prakkikaftale - EGLLmrt
- Element

-- Brevfletning

| Wis udskrift | annullér

Markeér herefter den rapport, som skal udskrives og veelg dernaest”Vis udskrift”.

Rapporterne er oprettet som standard men de kan tilpasses individuelt i udskriftsdesigneren.
Der kan ogsa laves nye udskrifter, tilpasset det behov man matte have. De nye udskrifter kan
laves af en superbruger eller af UVdata efter tilbud og medgaet tid.

Udskrifterne kan eksporteres til en lang raeekke formater bl.a. PDF og Word 2007

Eksempel pa udskrifter:

37



1.Uddannelsesplan

U U 'Aa I b‘D I'g Eleue s 2 of adrerse

Ungdommens
Uddannelsesvejledning

Uddannelsesplan og -Aftale

EGU
Erhvervsgrunduddannelse

PersoniAmmer

Martin Sarensen

oooaoo-ooan

Uiarte| e tdain
14, august 2008

Skolkehpe Ik om keds type Pe riock Inclhokle eme vier, mal m ) arkg ked P raktiarake
Tra-tl ar@linger | ogdet
1. AU Hordjylland, Sofiewaj 14-08-2006 Grundliggende kurser inden for kskdeen- 16 Mej
03-12-2006 og kantineomrddetzamt div.
widesomhedspraktikber
2. AMU HNardjylland, Sofiewvej 04-12-2005 Skolepraktik Pak Hotel, JF Kennedys = Mej
28-01-2007 Plads 944
3. AMU Hardjpylland, Safiewaj 289-01-2007 Kompetencegivende kurser og g2 Maj
26-11-2007 sholepraktik inden for kskdeen, hotel og
restaurant
4. Huset, Hasserizgade, Caféen 26-11-2007 Praktisk oplaring 3 Ja
19-12-2007
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UDDANNELSESBEVIS

4\
{ - EGU
UU-Aalborg
Ungdommens Erhvervsgrunduddannelse
Uddannelsesvejledning
Eleven

Fulde navn Parionnum

Har gennemfart erhvervsgrunduddannelse

ndenfor fagomride(r] ] ] Cato
kgkken, kartine samt lewvrnedsmiddelfagenss omr.

Uddannelsens mal

Uddannelsens indhold har bestaet af felgende elementer

Elemerter “arighed

Am, AMU NordyliEed, Sofew| 14082006 - [E-12-2006, Axdal ager (16)
Alm, AMU NordhiEed, Sofew| Od-12-2006 - Z5-01-2007, Aadal iger @
Am, AMU NordyliEed, Sofew| 20HD1-2007 - 25112007, Axdal ager (43
Practk, Huiet Hasserkgade, Cagen 26-11-2007 - 19-12-20007, Aadal wger &

For ovenstiende er vedlagt gennemfarelsesbeviser

Har du brug for udskrifter, der ikke ligger i systemet, sa kontakt UVdata A/S.
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13 Indberetning til UNI-C

Fra Specialvejledningsprogrammet kan der dannes en CSV-fil som umiddelbart kan uploades
pa UNI-C’s indberetningssite. Filen dannes udfra den angivne periode til den valgte

uddannelse. Udtraekket indeholder kun de raekker der har kryds i kolonnen medtag raekke.

Udtrask data til UNI-C for EGU og STU uddannelserne.
Fradatao: 01-01-2008 g Beskrivelse:
- - Udfra den angivne periode dannes udtraek bl den walgte uddannelse, Udtreekket indeholder kun de raskker der har kryds i kaolonnen
Tildato: 01-08-2008 ud medtag reekke.
SEGU
Udtraek data for: 3 .
5T | Hent data [ | Wis udskrift |
Liste indeholdende udtrasksdata:
Medtagraskke Cpr Statuskods Slukdata Frafaldskode Baggrundskode Uddannelsestype wad
% L

]| 02068, .. 23-01-2006 2 13-06-2008 EGU
il 03115, 28-01-2007 3 29-02-2008 2 g EcU
ﬂ 04025... 14-05-2007 1 11-05-2005 3 EiGU
ﬂ 04119, 20-0g-2007 3 04-06-2005 3 = EGl
v 07028, .. 23-01-2006 z 31-01-2008 5 E&l
[ 08039, 06-05-2007 1 B E&U o
]| 09015, .. 29-01-2007 1 ] EGU
s 100148, 27-02-2006 2 29-02-2008 5 EGU
ii 11119... 0z2-04-2008 3 30-06-2008 2 5 EGU
ﬂ 12059... 29-01-2007 3 25-04-2003 2 isi EcU
ﬂ 14125, 23-01-2008 Z 31-01-2005 g EGl
™ 16019... 31-07-2006 3 13-06-2005 g 5] E&l
] 160449... 20-05-2007 1 5] EGU
[ 17039... 21-04-2008 3 25-04-2008 9 3 EGU
9] 18048, .. 02-04-2008 1 5 EGU
il 19019... 0&-01-2008 1 5 EGU
ﬂ 21045... 20-05-2007 3 31-01-2008 5 4 EiGU
ﬂ 22058, . 29-01-z2007 1 1 EGl
{Raskker ialk = 23) ]

» Dan ﬁI| [ Annuller.|

Veelges "Vis udskrift” vises udtraeekket som nedenstaende og kan herefter eksporteres til

mange forskellige formater.
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¥ v¥is udskrift

ET
[y sideopsstring K= e E o el 1 = =
S Udskriv..,
o Udskriv i
(5] Eksportdokumert. , iJ v PDF-dokument
=1 Sende-mail... 4 HTML-dokumenit
[ e MHT-dokoment _— . - — — ——
T e R
ExCHekhinent 2007 3 PO-NZ-7006 2 5
C5-dokument 2007 1t 11-05-2008 3
Tekstdokument 2007 |3 04-06-2005 |3 5
rafisk dolument 2006 2 31-01-2008 s
= 06-08-2007 1 6
vl 29-01-2007 1 6
] 27-02-2006 2 29-02-2008 5
2] 02-04-2008 3 30-06-2008 2 5
] 25-01-2007 3 25-04-2008 2 3
vl 23012006 2 31-01-2008 5
] 31072006 3 13-06-2008 & 6
vl 20-08-2007 1 6
] 21-04-2008 3 25-04-2005 (9 3
vl 02-04-2005 1 5
vl 05-01-2008 |1 5
] 20082007 3 31-01-2008 5 4
vl 29-01-2007 1 1
vl 19-05-2006 1 3
vl 12-11-2007 1 5
bl 06-08-2007 |1 ]
vl 20-08-2007 1 5
vl 01-11-2007 1 6
al il
‘nktuelt sidetal: 1 ” Total ankal sider: 1 ” Zoom-Fakkor: 100% |

Bemaerk: Der udtraekkes kun oplysninger for elever, hvor uddannelsesplanen har status
"Tilmeldt”, "I gang” og "Afbrudt”.
Hvis en raekke ikke skal med, fiernes markeringen i kolonnen "Medtag raekke”.

13.1Tilretning af stamdata

For data udtreekkes skal det sikres, at de talintervaller, som er oplyst af UNI-C, stemmer

overens med de veerdier der benyttes i systemet.
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% UY - Specialvejledning - EGU-Uddannelsen

ﬂ Eiler .Kart.ofe.ke:r | System  Hislp

Unge | 4 Opret Fz itution | .Log |
_ [ Rediger F3 -

L 0 x e = £ . Adresse _ Prstnr [ By

y | |

E=a Opret eley Chrl+F2
ol A il Afgangsdrsag 1§ ... 9200 aalbarg S5
il Steder Ansattelsesform 4 kv 9000 Aalborg
10109, Trine Remmer Jeppe Baggrund Q000 Aalbarg
_0109... Sannie Kiel Brog Fatalingsloritar th 9220 Aalborg st
| 0204... Jonas Dahl Sgren a000 Aalbarg
: e ErhvervsomrSde
0206... Janni Shilpa Jgrge 5... 9000 Aalborg
|0206... Diana Higlse Firmatype W 9220 Aalborg dst
0206... Martin Sgrensen Bosse Elementtype th 9220 Aalborg sk
|0210... Jan Als Hielse Farsgrgelsesgrundlag 9400 Meirresundby
0305... Kasper Dueholm Hansi STE 9220 Aalborg @isk
| Herwisningsdrsag
10307... Jakob Kleist Johan E... 9220 Aalborg @ist
| = Kontaktform
0309... Karina Lund Ande| 9230 Swenstrup J
10309,.. Karina Lund ande| Overenskomst 9230 Svenstrup J

.;m%maunﬁaﬁg_;a'ar"d Jense Postrir P 9400 Mgrresundbry

20402... Ales Holt Hanst Sprog 9280 Starvorde
0403.,. Martin Sabri Kk £, 9230 Svenstrup J
| | Skatus
| 0403... Kasper Skoust Haigh 5... 9220 Aalborg @ist
| — —| Stedbype
0404... Christina Otte Mielse th 9400 Marresundby
0407,.. June Orves| Vejlederteam by 9400 MNerresundby

| 0410... Mads Jgnsson Rovberg Graverhusvej 72 9310 odskow

Folgende er angivelse af UNI-C veerdi i kolonnen UNIC-ID for Afgangsarsager:

Rediger stamdata - [ Afgangsarsag ] I

| FRAFALDSTEKST UnicId Data sndret

| Andre personlige forhald
| Barsel, sygdom, giftermdl, milikzertisneste, Fangsel
fFamiIiemaassige eller sociale forhold

;Flytning til anden kammune

[ S - R

| Far hait fravaer
| kke madt frem 10
 Institutionsskift 1
;Manglende almene/faglige forudsastninger

| Overgang kil anden uddannelse

EOvergang til beskzsftigelse

Ved kke 11

R EEEEEEERE

| Qk_] | X Annuller

Tilsvarende skal der angives UNI-C talkode for "Status”, "Baggrund” og "Henvisningsarsag”.

Talkoderne fremgar af vejledningerne.
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