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1 Velkommen til UV-Specialvejledning 

 

Denne brugervejledning vil give en grundig gennemgang af funktionerne i UV-

Specialvejledning. Indledningsvist er det vigtigt at sige, at programmet er todelt, og 

indeholder både et EGU-modul (Erhvervsgrunduddannelse) og et STU-modul (Særligt 

Tilrettelagt Uddannelse). Denne manual vil KUN fokusere på brugen af STU-modulet. 

 

Vi håber, at I som UU center kan bruge vejledningen som opslagsbog, men I er selvfølgelig 

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

 

2 STU-modulet 

2.1 Sådan tilgås programmet 

Ikonet til UV-Specialvejledning kommer til at ligge på samme fjernskrivebord, som også 

vejledningssystemet ligger. Ved at dobbeltklikke på ikonet kommer følgende boks til syne: 

 

Her skal du indtaste brugernavn og evt. password og dernæst vælge, hvilket modul du vil 

logge dig ind på. BEMÆRK: Hvis dit UU kun har tilkøbt det ene modul, vil muligheden for at 

vælge det andet være inaktiv.  
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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 fastsætter de valgmuligheder og de rettigheder, de øvrige 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 områder i systemet, der konkret er behov for. Som regel vil de områder, 

som den enkelte bruger ikke har adgang til, være grå. 

Det er administrator der fastsætter og evt. ændrer brugernes rettigheder. 

 

4 Opret, rediger eller slet: 

Når du har fået adgang til UV-Specialvejledning, starter du systemet i din ”arbejdsforside”. 

Herfra kan du vælge forskellige faneblade, hvori du kan oprette, redigere eller slette 

oplysninger (data). 

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

befinder dig på: 

 

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

slet, eller ctrl. F2 for at oprette/importere elever. 

� Markér det faneblad du vil arbejde med, højreklik og vælg opret, rediger eller slet eller 

� Åbn det faneblad du vil arbejde i og vælg menupunktet ”Kartoteker” og vælg en af 

mulighederne – opret, rediger eller slet.  
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5 Genvejstaster 

Genvej Beskrivelse 

F2 ”Opret”.  Åbner vindue til at oprette en ny uddannelsesplan, hvis 

fanebladet ”De Unge” er valgt. 

Ctrl. F2 ”Opret” ny elev / importer ny elev 

F3 ”Rediger”. Åbner vindue til redigering af den valgte række. Hvis 

listen er tom, så svarer det til F2. 

F4 ”Slet”. Sletter den valgte række. Bruger spørges forinden, om 

rækken skal slettes. 

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

Dobbeltklik på en 

række i en liste 

Samme som F3 

Klik på 

kolonneoverskift 

Listen sorteres efter denne kolonne stigende/faldende 

Række markeret 

med tragt 

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

rækken markeret med en tragt. 

Knappen […] som 

findes i forbindelse 

med 

registreringsfelter for 

mailadresser. 

Åbner mail vindue 

F7 Eksportliste 

F8 Vis udskrift af liste 

F11 Åbner udskriftsdesigner 

CRTL+P Åbner vindue med de tilgængelige udskrifter på den markerede 

række 

CTRL+I Importer institution 

Vælg/Gem 

kolonneopsætning 

Giver mulighed for at gemme den opsætning [kolonner, sortering, 

filtre] som den pågældende bruger har sat på listen. Viser liste 

over de layouts der findes til den pågældende liste. Brugerens 

standard layout er markeret med rødt. 
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Eksempel på genveje ved højreklik i lister. 

 

 

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 ændres oplysninger direkte i listen. 

En virksomhed/institution kan have tilknyttet en eller flere kontaktpersoner. Når der tilknyttes 

en virksomhed/Institution til en uddannelsesplan så er det en bestemt kontaktperson på 

virksomheden/Institutionen, som udpeges og tilknyttes. 

Der kan vælges data fra dette kartotek, når der skal tilknyttes noget i felterne ”Henvist af”,  

”Betalingskommune”, "Udd. ansvarlig institution", og "Handlekommune" på 

uddannelsesplanen, eller når der skal vælges ”Udbyder” på et uddannelseselement. 

Fanen ” Virksomhed/Institution er ikke forudfyldt men kan opbygges løbende.  
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Man kan også fra kartoteket importere fra UNI-C´s institutions kartotek, ved højreklikke og 

vælg "Importer Institution".  
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6.2 Redigering af Virksomhed/Institution 

 

En Institution kan have en eller flere kontaktpersoner tilknyttet.  

”Sidst anvendt” dato angiver, hvornår den pågældende kontaktperson sidst er blevet tilknyttet 

et uddannelseselement i en uddannelsesplan. 

Dette kartotek er fælles med EGU-modulet, hvilket man skal være opmærksom på i 

forbindelse med redigering og sletning. 

Man kan også linke direkte til "Det centrale virksomhedsregister" hvor der kan søges ud fra 

CVR  eller virksomhedsnavn. 
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6.3 Kontaktpersoner 

 

Fanebladet ”Kontaktpersoner” viser en adresseliste over personer, som er oprettet i 

kartoteket. Der kan ikke ændres oplysninger direkte i listen. 

Kontaktperson kartoteket indeholder de personer, som kan tilknyttes elevens stamdata som 

kontaktperson. (eks. sagsbehandler, pædagog, læge m.m. ) 

 

Hvis du ønsker at slette en adresse, går du ind på kartoteket ”Kontaktpersoner”, markerer 

den adresse du ønsker at slette vha. F4. 
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6.4 Redigering af en kontakt fra Adressekartoteket 

 

 

Knappen ”Annuller” lukker vinduet. Hvis der er sket ændringer i data spørger programmet, 

om data skal gemmes. Knappen ”OK” gemmer data og lukker vinduet. 

Husk at hvis du sletter en adresse gælder det også i UVvej. 

 

6.5 Log 

Fanebladet ”Log” viser, hvornår den pågældende bruger har logget på og af systemet. Listen 

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

 

6.6 Unge 

Når der er logget på programmet vises følgende vindue: 
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Fanebladet ”Unge” viser en række for hver uddannelsesplan, der er oprettet for en elev. Den 

samme elev kan altså godt optræde på listen flere gange – blot med forskellige 

uddannelsesplaner. Læg mærke til, at en uddannelsesplan altid skal have en status tilknyttet. 

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

Røde markering viser, at ”næste kontakt” dato er overskredet. Denne validering på ”næste 

kontakt” sættes kun for de uddannelsesplaner, som har status ”I gang”. 

 

6.6.1 Oprettelse af ny elev 

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

der vælges CRTL+F2 eller højreklik => ”opret ny elev”. Her kan man så vælge om man vil 

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

Ved oprettelse af en uddannelsesplan for en eksisterende elev vælges F2 eller højreklik => 

”Opret”. 
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Bemærk: En elev kan kun have 1 uddannelsesplan, som har status ”I gang”. Brugeren får 

derfor ikke lov til at gemme en ny uddannelsesplan, før den forrige plan har status forskellig 

fra ”I gang”. 

Følgende fejlmeddelelse vises: 

 

 

 

Ved sletning af en uddannelsesplan, så slettes også de uddannelseselementer, som er 

tilknyttet uddannelsesplanen. Hvis ikke eleven har flere uddannelsesplaner tilknyttet, så 

markeres eleven som slettet. 

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

så fremsøges de stamoplysninger, der tidligere var registreret på eleven. 

6.6.2 Opgaveliste 

På forside billedet med listen af unge er der under hver ung en opgaveliste, som kan vises 

ved at trykke på + foran cpr.nr. Opgavelisten er et hjælpeværktøj 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 forløbet.  
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Vi har som standard lagt 10 opgaver ind i listen. Standard opgaveliste: 

 

 

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

redigere, sletter i opgaveliste under kartoteker, opgaveliste. 

  

  

 

 

6.6.3 Redigering af Stamdata/Uddannelsesplan 

 

Stamdatavinduet indeholder den egentlige sagsbehandling omkring en elev og dennes 

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

mulighed for at angive relationer, kontakter samt sagsparter som knytter sig til den enkelte 

elev. 

 

 

Muligheden for at kunne tilknytte en eller flere relationer er tilgængelig. 
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Muligheden for at kunne tilknytte en eller flere kontaktpersoner er tilgængelig. 
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Ligeledes er der mulighed for at tilknytte forskellige former for sagsparter, det vil sige at den 

bruger som opretter/importerer eleven til STU modulet vil altid stå som sagsejer og 

primærvejleder. Derudover er der mulighed for at tilknytte øvrige sagsparter på den enkelte 

elev, både fra eget UU-center og på tværs af andre UU-Centre der også anvender STU-

modulet. 

 

Sagsejeren bliver markeret med grøn, og primærvejleder med fed  skrift. 

Det er udelukkende sagsejeren som kan sætte rettigheder for den enkelte sagspart samt 

tilknytte nye sagsparter. Sagsejeren kan også overdrage rollen som sagsejer til anden part  

på sagen.  

 

 

 

 

 

 

Det er under sagsparter man kan angive start og slut dato for en sagspart, overdrages en 

sag til andet UU-center således at der bliver en anden sagsejer, sættes slutdato automatisk 
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til d.d. På den måde har man fortsat mulighed for at kunne se hvem der har været STU elev i 

aktuel UU-Center i en given periode, selvom eleven flytter. 

Sagsparts statistik hentes fra menu punktet system, vælg sagsparts statistik. 

 

Her ses et udsnit af en sagsparts statistik. 

 

 

Ovenstående statistik kan også importeres til Excel, vælg knappen "Eksport". 
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6.6.4 Indstillingsskemaets udskriftsfelter 

Fanebladet Indstilling indeholder de udskriftsfelter som fletter med udskriften 

"Indstillingsskema". Overskriften til flettefeltet er vist i en liste hvor man kan dobbeltklikke 

eller højreklikke (genvej F3)  for at skrive eller redigere. 
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Nedenfor vises redigeringsvindue for udskriftsfelter til indstillingsskema; 

 

 

6.6.5 Opret og redigering af uddannelsesplan 

Oprettelse af uddannelsesplanen sker ved at udfylde start og slut dato samt status m.m. for 

den enkelte elev. Bemærk at det er muligt at registrere betalingskommune, forvaltning med 

EAN-nummer samt handlekommune. Forvaltningen oprettes under kartoteker og er 

tilgængelig for samtlige UU-centre. 
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Redigering af oplysninger for uddannelseselementerne sker ikke direkte på fanebladet men 

ved at dobbeltklikke eller vælge F3, hvor fokus er sat i afsnittet (Elementer til 

uddannelsesplanen). 

Listen over uddannelseselementer er sorteret efter startdato stigende.  

6.6.6 Redigering af uddannelseselement 

Nye elementer til uddannelsesplanen oprettes ved at vælge F2 og der vælges startdato og 

slutdato samt elementtype. Varighed opdateres automatisk ud fra start- og slutdato. 

Det er på baggrund af de oplysninger, der registreres i uddannelseselementet at udskriften 

”Uddannelsesplan” dannes. 
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Bemærk at det er blandt andet disse felter som fletter med uddannelsesplanen. 

Elementer til uddannelsesplanen kan også hentes fra udvalgte forløb på portalen 

www.specialportalen.dk  høreklik i uddannelsesplanen og vælg ”Hent elementer på 

Specialportalen” 

 

Her kan man så hente de forløb som man tidligere har udvalg og arbejde videre med dem. 
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6.6.7 Åben Uddannelsesbog.net 

Det er muligt fra systemet at åbne uddannelsesbog.net på den enkelte elev, hvis eleven har 

udfyldt noget i denne. Her kan der så ”klippes” tekst ud som kan sættes ind under fanebladet 

”Udsnit af uddannelsesbogen" 
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6.6.8Personmappe 

Indeholder dokumenter, der er gemt på filserveren for den aktuelle elev.   

 

Elevens personmappe er tilknyttet elevens stamdata og er dermed fælles for alle de 

uddannelsesplaner, der måtte være oprettet på en elev. 
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Når der oprettes en ny version af en uddannelsesplan, bliver der automatisk genereret en 

PDF-fil på baggrund af udskriften ”Uddannelsesplan” og lagt op i pesonmappen. Denne PDF-

fil navngives med versionsnummer på uddannelsesplanen – element revisionsnr. samt 

praktikaftale revision.  

Hvis der allerede findes en uddannelsesplan med dette navn tilføjes dagsdato til filnavnet. Se 

ovenstående eksempel. 

Man kan også direkte fra udskriften tilføje udskriften til personmappen. 

 

 

Det er også i personmappen hvor der kan tilføjes et foto af eleven. Upload billedet til 

personmappen, marker filen, højreklik og vælg "Sæt til personbillede" 

Det er muligt at hente dokumenter fra personmappen i UVvej, højreklik og vælg "Kopiér 

dokumenter fra UVvej" følgende skærmbillede bliver vist; 
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Det er nu mulig at markere de dokumenter som man ønsker over, tryk "Kopiér" og herefter 

luk. 

 

 

6.6.9 Historik 
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Viser elevens uddannelseshistorik. Hvis eleven har været oprettet i UVvej vises disse 

historikoplysninger også. 

Historikken opdateres, hvis sted eller status er blevet ændret. 

Hvis der er angivet en uddannelsesansvarlig institution, så skrives dette navn i kolonnen 

”Sted”.  Ved efterfølgende ændring af status på uddannelsesplanen til ”Afbrudt/Afsluttet”, skal 

historikrækken opdateres med afslutningsdato og den nye status. 

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

af programmet.  

En STU-elev vil først fremgå af historikken, når der er oprettet en uddannelsesplan for 

eleven. 

Det er den senest oprettede historikrække, der opdateres på elevtabellen. 

 

 

 

6.6.10 Andre relevante oplysninger 
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Her kan angives oplysninger som ønskes med ud på indstillingsblanketten i afsnittet 

”Eventuelt supplerende oplysninger”. F.eks. konklusion på dialog med PPR, eller beskrivelse 

af bilag. 

6.6.11 Vejledningsaktiviteter 

 

 

De vejledningsaktiviteter som eleven tidligere har gennemført vises, så de kan medtages i de 

overvejelser der ligger bag en indstilling og efterfølgende uddannelsesplan. Der kan ikke 

ændres i vejledningsaktiviteterne. 
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6.6.12 Notater 

 

Mulighed for oprettelse af notater på den enkelte elev og se "gamle" notater fra registreringen 

i UVvej, samt kommentarer fra websagsparten bliver registreret herunder. Notatet er tilknyttet 

en kontaktform eks. samtale, mail, tlf. møde m.m. 

Notaterne er sorteret, så det nyeste notat vises først.  
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6.6.13 Udskriftfelter 

I systemet er det muligt at få oprette udskriftsfelter det vil sige brugerdefineret felter som 

UVdata opretter. Der er som standard lagt udskiftsfelter ind som refererer til blandt andet 

udskrifterne Indstillingsskema, og Uddannelsesplan. Brugerfelter kan oprettes i tre nivauer: 

Elevdata, Uddannelsesplan samt Uddannelseselement. 

 

 

7 Grænseflade til Specialportalen 

Fra STU delen kan der importeres elementer fra Specialportalen. 

Dette forudsætter at den aktive bruger er oprettet på specialportalen med samme 

brugerlogin. 
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Ved aktivering af ”Hent elementer på specialportal” åbnes en liste med de forløb som den 

pågældende bruger har sammensat på portalen.   

  

Følgende gælder: 

Hvis det samme element optræder flere gange i et forløb, så medtages det kun en gang når 

det oprettes i STU-modulet. Hvis den udbyder som er tilknyttet elementet på specialportalen 

ikke findes i Virksomhed/Institutions registeret i Specialvejledningssystemet oprettes 

udbyderen heri med en kontaktperson. Denne kontaktperson tilknyttes så til elementet i STU-

modulet. 

  

For nærmere beskrivelse af opbygningen af forløb – moduler – elementer på specialportalen 

henvises til vejledning herfor. 

 

 



 32

  

Det forløb der skal importeres elementer for, vælges i listen og Knappen ”Vælg” aktiveres. 
 

8 Send mail 

 

På oversigten over de unges uddannelsesplaner (fanebladet ”Unge”) vælges den eller de 

elever, som der skal sendes mail til. 

 

 

Vælg dernæst ”Filer” => ”Mail” => ”Opret mail”. Herefter åbnes mailvinduet med de elever, 

som er markeret. Først står navnet efterfulgt af mailadressen, fx Anders 

Jensen<anders__jensen@hotmail.com>. 

 

Hvis ikke der er benyttet <> så opfattes teksten mellem 2 semikolon som en mailadresse. 

Der er mulighed for at indsætte flettefelter i mailteksten, for derved at gøre mailen mere 

personlig. Dette gøres ved at vælge knappen ”Indsæt flettefelt”. 

 

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

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

elev, som notatet skal tilknyttes, laves et opslag med mailadressen angivet i modtagerlinien i 

den liste af elever, som vinduet er åbnet med. Så hvis der manuelt er ændret en mailadresse 

for en elev direkte på mailvinduet, så bliver der ikke oprettet et notat under denne elev.  

Hvis der vælges ”Vedhæft fil” så åbnes en fil-dialog, hvor der er mulighed for at udpege en 

eller flere filer. 

  

Hvis der oprettes et notat på eleven på baggrund af en mail, hvor der er tilknyttet filer, så 

bliver filnavnene tilføjet notatet. 

 

9 Send SMS 
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Marker den eller de elever, som der skal sendes SMS til og vælg ”Filer” => ”SMS”. Når 

SMS’en sendes spørger programmet, om der skal oprettes notat med SMS-beskeden under 

eleven. Der indsættes flettefelter ved at vælge knappen ”Indsæt flettefelter”. 

Det er udelukkende de UU-Centre som har tilkøbt SMS service at denne funktion er mulig. 

 

 

10 Redigering af program stamdata 

 

 

Stamdata redigeres ved at vælge kartoteker og stamdata, herefter vises en liste med 

mulighed for at vælge de enkelte kartoteker. 

Se eks. med kartoteket ”Kontaktform”: 
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Følgende er individuel for hvert UU-center og kan redigeres i: 

Kontaktformer 

Opgavelister 

Forvaltninger 

Vejlederteam  

 

Følgende lister er låste, vises under stamdata men det er kun UV-data der kan tilføje og 

fjerne værdier. Listerne er fælles på tværs af UU-cetrene: 

Statuskoder 

Firmatype 

afgangsårsag 

henvisningsårsag 

Elementtype 

Ansættelsesform 

Postnr 

Kommuner 

Baggrund 

Forsørgelsesgrundlag 

Overenskomst 

Sprog 

Stedtype 
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11 Brugeradministration 

 

 

Åbnes via menupunktet ”System” => ”Brugeradministration”. 

 

 

 

Hvis den aktuelle bruger er administrator, vises en oversigt over de brugere, som er tilknyttet 

EGU og STU modulerne. 

Ved at dobbeltklikke på en af rækkerne åbnes selve vinduet til at redigere oplysninger for den 

enkelte bruger. 

Hvis brugeren ikke er administrator, åbnes bruger-redigeringsvinduet med det samme.  Den 

enkelte bruger kan selv ændre de fleste af de oplysninger, der er registreret på 

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

rettighederne. 

Det er kun administrator, som kan tildele og fratage brugerrettighederne. 
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12 Eksport af data 

 

 

 

Listerne over uddannelsesplaner, adresser, virksomheder samt log kan eksporteres til f.eks. 

Excel. 

Ovenstående eksempel vises ved at trykke F7 i listen over uddannelsesplaner. Her overføres 

samtlige felter fra vinduet til eks. Excel, xml eller csv format. Tryk herefter på ”Gem”, og vælg 
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placering af filen og navngiv den. 

 

 

Efterfølgende får man at vide at eksporten er fuldført og man kan vælge at åbne den. 

 

 

13 Udskriv rapporter 

For at udskrive en rapport, vælges det kartotek der skal udskrives fra. Herefter trykkes 

Ctrl+P. 
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Markér herefter den rapport, som skal udskrives og vælg dernæst ”Vis udskrift". 

 

Rapporterne er oprettet som standard men de kan tilpasses individuelt i udskriftsdesigneren.  

Der kan også laves nye udskrifter, tilpasset det behov man måtte have. De nye udskrifter kan 

laves af en superbruger eller af UVdata. 

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

Eksempel på udskrifter: 
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14 Indberetning til UNI-C 

Fra Specialvejledningsprogrammet kan der dannes en CSV-fil som umiddelbart kan uploades 

på UNI-C’s indberetningssite. Filen dannes udfra den angivne periode til den valgte 

uddannelse. Udtrækket indeholder kun de rækker der har kryds i kolonnen medtag række. 

 

 

Vælges ”Vis udskrift” vises udtrækket som nedenstående og kan herefter eksporteres til 

mange forskellige formater. 
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Bemærk: Der udtrækkes kun oplysninger for elever, hvor uddannelsesplanen har status 

”Tilmeldt”, ”I gang” og ”Afbrudt”. 

Hvis en række ikke skal med, fjernes markeringen i kolonnen ”Medtag række”. 

 

14.1 Tilretning af stamdata 

 

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

overens med de værdier der benyttes i systemet. 
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Følgende er angivelse af UNI-C værdi i kolonnen UNIC-ID for Afgangsårsager: 
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Tilsvarende skal der angives UNI-C talkode for ”Status”, ”Baggrund” og ”Henvisningsårsag”.  

Talkoderne fremgår af vejledningerne. 

 

For STU skal der udtrækkes bopælskommune samt betalingskommune. 

Bopælskommunen tages fra elevens stamdata. 

 

 

Betalingskommunen tages fra uddannelsesplanen.  

  

 

Kartotek for Virksomhed/Institution med filtrering på typen kommunal. 

 

  

 

 

 

 


