
 

 

 
 
 
 
Vejledning til oprettelse af websagspart i UV-Specialvejledning, STU-
modul 
 
Som vejleder/bruger af UV-Specialvejledning STU modul, kan man oprette websagsparter f.eks. 
sagsbehandler, visitator m.fl. som skal have adgang til enkelte dokumenter der er tilknyttet en elev. 
Nedenfor beskrives proceduren: 
 
Når man vil tilknytte en websagspart vælger man en allerede oprettet kontaktperson eller man 
opretter personen under kontaktpersoner på den enkelte elev. 
Herefter tilknytter man kontaktpersonen som websagspart ved at højreklikke og vælge ”Tilknyt som 
websagspart”. 
 

 
 
Herefter bliver man spurgt om man vil oprette websagsparten på www.specialportalen.dk, hertil 
svares ja, hvis parten allerede er tilknyttet websagspart vises denne dialogboks ikke. 
 

 
 
Der søges på emailadresse om den tilknyttede websagspart findes, her vælges ”Opret ny” da parten 
ikke findes. 
 



 

 

 
 
Vælg websagspartens tilhørs kommune. 
 

 
 
 
Websagsparten er herefter oprettet på Specialportalen med Brugernavn og Kodeord som oplyses i 
nedenstående boks, oplysningerne videregives af vejleder/bruger f.eks. i en sikker mail forbindelse, 
eller telefonisk. 
 

 



 

 

Nedenfor ses websagsparten som nu er oprettet under Sagsparter. 
Som standard sættes tidspunktet, for hvor lang tid websagsparten har tilgang til  
den enkelte elevs udvalgte dokumenter, til 14. dage fra oprettelsesdatoen som er lig  
startdato. 
Man kan forlænge dette tidsrum ved at vælge en anden slutdato. 
 
 

 
 
Der er efterfølgende mulighed for at sende en besked til websagsparten, ved at højreklikke på parten 
og vælge ”Besked til websagspart” 
 

 
 
Beskeden indeholder dog kun Brugernavn og tidsfrist, af sikkerhedsmæssige årsager. 
 

 



 

 

Efterfølgende kan man vælge at beskeden skal oprettes som et notat på eleven. 
 

 
 
 
Når man skal tilknytte hvilke dokumenter der skal være tilgængelige for websagsparken, markeres 
de i elevens personmappe med afkrydsning i ”Tilgængelig på Specialportalen” samt 
”Kontaktform”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Specialportalen 
 
 
Når Websagsparten skal tilgå de tilknyttede dokumenter, vælges portalen  
www.Specialportalen.dk  
 

 
 
Der logges ind med det tildelte Brugernavn og Kodeord i den ”gule” indgang for kommuner. 
 

 



 

 

 
Under fanebladet ”Sager”  vises nu eleven med de tildelte dokumenter: 

 
 

 
 
Websagsparten kan nu hente dokumentet som en pdf fil og læse og printe dokumentet. 
Der er ligeledes mulighed for at websagsparten kan kommentere på det enkelte dokument, ved at 
vælge ”kommentar”. 
Kommentaren indskrives og kan gemmes enten som en kladde, eller som en endelig version som så 
sendes tilbage til UV-Specialvejledning, STU-modulet som et notat.  



 

 

 
 
 
Notatet vises både i fanebladet notater men også i personmappen når dokumentet markeres, se 
nedenfor: 
 
 

 
 
 
Når alle dokumenter er kommenteret og lås vises sagen ikke længere under ”Åbne sager” men 
flyttes automatisk ned i ”Arkiv”,  her ligger den til tidsfristen for kommentarer er udløbet.  



 

 

 
 
 
 

Indstillingsskema 
 
Kommentaren fra Websagsparten på indstillingsskemaet flettes efterfølgende over i det endelige 
indstillingsskema. Se nedenfor: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 


