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MinUddannelse - skoleadministrator 

MinUddannelse er UVdatas bud på, hvordan man let og elegant samler og 

implementerer den nye lovgivning om elev- og uddannelsesplaner. 

Løsningen lever op til ånden i den nye bekendtgørelse, hvori det fremgår, at 

elevplanen og uddannelsesplanen skal tænkes som et sammenhængende 

dokument.  

Arbejdet med MinUddannelse foregår for skolernes vedkommende i den del af systemet, som 

omhandler udarbejdelsen af elevplaner. Systemet er opdelt vha. roller, og hver enkelt rolle 

varetager forskellige opgaver. Her er en oversigt over rollerne: 

 Kommuneadministrator: Tager stilling til de overordnede indstillinger, som skal 

opsættes på kommuneniveau og dermed kommer til at gælde for alle kommunens 

skoler 

 Skoleadministrator: En lokal administrator på skolen, som har ansvaret for at 

opsætte indstillinger, som skal gøre sig gældende for den enkelte skole 

 Klasselærer: Udfylder elevplaner i egne fag og har overblik over, at der er lavet 

elevplaner i klassens øvrige fag. Klasselærer frigiver også elevplaner til elever og 

forældre. 

 Lærer: Udfylder elevplaner i egne fag 

 

Denne vejledning tager udgangspunkt i rollen "Skoleadministrator" og gennemgår de 

punkter, en skoleadministrator skal tage stilling til inden skolen går i gang med at udarbejde 

elevplaner. 
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Indledning 

Arbejdet med MinUddannelse for en skoleadministrator foregår hovedsageligt i starten af et 

skoleår. Det er her skoleadministrator skal opsætte indstillinger, som kommer til at gøre sig 

gældende for skolen i det pågældende skoleår. 

Denne vejledning vil gennemgå disse indstillinger og give gode råd til, hvordan man kan gøre 

brugen af MinUddannelse nem og overskuelig. 

Tekniske specifikationer 

I forbindelse med brugen af MinUddannelse, findes der nogle tekniske specifikationer, som 

kommuneadministrator skal være opmærksom på: 

 JavaScript skal være aktiveret i browseren på de computere, som skal logge på 

MinUddannelse.  

 MinUddannelse kræver min. Internet Explorer 8. Explorer 7 er fra 2006 og 

supporteres ikke længere hos Microsoft. Derfor er det besluttet, at Explorer 8 skal 

være minimumskrav.  

 MinUddannelse er udviklet til Internet Explorer, men kan naturligvis også benyttes i 

andre browsere. Programmet er testet og fundet uden problemer i Google Chrome 

Version: 18.0.1025.152 m samt i Mozilla Firefox 11.0. Programmet er også testet på 

Mac. 

 Cookies skal være aktiveret i browseren på de computere, som skal logge på 

MinUddannelse 

 Skærmopløsningen skal være min. 1024 x 768 på de computere, som skal logge på 

MinUddannelse 

 Når MinUddannelse tilgås fra SkoleIntra, skal browseren være sat op til at kunne vise 

pop-up vinduer 

 For at anvende MinUddannelse i SkoleIntra skal man under Admin =>Indstillinger => 

Webtjenester, aktivere webtjenesten Minuddannelse og UVVej webservices. 
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Login 

Som skoleadministrator kan der logges på www.minuddannelse.net med UNI-login. Hvis 

skoleadministrator er logget ind på SkoleIntra, kan MinUddannelse også tilgås direkte herfra 

via et faneblad, som kan indlejres på SkoleIntra - uden der skal logges ind. Dette faneblad kan 

administratoren på skolen indlejre på SkoleIntra. Ønskes hjælp til dette, skal UNI-C kontaktes 

direkte. 

Når der er logget ind vises dette billede: 

 

 

 

 

 

 

 

På forsiden finder du manualen til arbejdet med programmet som skoleadministrator. 

Sitet er bygget op omkring menupunkter. Disse vil blive gennemgået i nedenstående. 

Fagtildeling 

På dette menupunkt findes blandt andet "Fagtildeling", hvor skoleadministrator skal angive, 

hvilke klassetrin der har hvilke fag. Ud fra denne markering, bliver der oprettet hold i de 

specifikke fag, på de valgte klassetrin. Når et nyt skoleår starter, vil der blive vist en guide, så 

det er nemmere for skoleadministrator at foretage denne fagtildeling.  

Guiden starter på følgende billede:  
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 Når der trykkes på "Gå til guide" vises følgende billede: 
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Det første billede indeholder blot en informerende tekst. Tryk på "Næste", hvorefter følgende 

billede vises: 

 

 

 

 

 

 

I dette billede skal vælges et udgangspunkt for fagtildelingen. Det vil sige, her kan 

skoleadministrator vælge at tage udgangspunkt i en standardskabelon således, at 

fagtildelingen ikke skal foretages helt fra bunden. Det første skoleår, hvor MinUddannelse 

benyttes, er det kun standardskabelonen, der vil være tilgængelig. Men når 

skoleadministrator har lavet sin egen første fagtildeling, vil denne blive oprettet som en 

skabelon, som kan benyttes til næste skoleår. På den måde kan skoleadministrator i starten af 

næste skoleår blot foretage rettelser til sin egen skabelon, hvis dette er nødvendigt. 

I dette billede kan der også vinges af i ”Tildel faglærer ud fra sidste skoleår”. Det betyder, at 

programmet kommer med et bud på, hvordan lærerfordelingen på skoleårets nye hold skal 

være ud fra, hvordan den var sidste skoleår. Det er meget vigtigt at sige, at programmet kun 

kommer med et bud – som skoleadministrator skal man naturligvis tjekke, at påsætningen er, 

som den skal være, og foretage de rettelser, der måtte være nødvendige. 
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Første skoleår, hvor MinUddannelse benyttes, er det som sagt kun 

standardskabelonen, der er tilgængelig. Denne markeres og der trykkes på "Næste": 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dette skærmbillede viser den standardskabelon, som ligger i programmet. Der er allerede sat 

en del krydser, og skoleadministrator skal nu blot foretage sine ændringer. Øvelsen her går ud 

på, at sætte flueben ud for de fag, som et klassetrin undervises i. I dette tilfælde er det fx 

angivet, at 1-9.klassetrin undervises i dansk. Når ændringerne er foretaget trykkes på "Næste" 

og herefter på "Gem". Fagtildelingen er nu gennemført og kan ses på "Fagtildeling": 
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Som skoleadministrator kan man også vælge at oprette fagtildelingen uden brug af guiden. 

Dette gøres ved blot at lukke guiden på krydset og selv sætte flueben udfor det enkelte fag og 

klassetrin. Fluebenene i fagtildelingen gør, at hold bliver oprettet automatisk. Hvis man 

eksempelvis sætter flueben udfor dansk på 1. klassetrin, vil der blive oprettet et danskhold til 

alle 1. klasser helt automatisk. 

Fagoversigt 

Under menupunktet ”Fagtildeling” findes også "Fagoversigt". Her listes alle UVM-fag. Disse 

fag er indlæst fra undervisningsministeriets officielle register: 
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I billedet ses kolonnen "Anvendelse af vurderinger". Her kan skoleadministrator definere, om 

der skal angives vurderinger på de centrale kundskabs- og færdighedsområder på den 

endelige elevplan. Ved at trykke på linket "Angiv vurdering" udfor et givent fag, vil der blive 

vist en oversigt over klassetrin. Her kan skoleadministrator vælge, om der i dette fag skal 

angives vurderinger på de centrale kundskabs- og færdighedsområder og i så fald, på hvilke 

klassetrin. Bemærk checkboksen ”Alle”, som gør det muligt at vælge/fravælge alle. 

Et flueben udfor faget i fagoversigten indikerer, at der skal anvendes vurderinger på alle 

klassetrin. En firkant udfor faget angiver, at nogle klassetrin er undtaget fra denne vurdering i 

det givne fag.  

Ved at trykke på fagets navn i fagoversigten, vises de trin- og slutmål, som i forvejen er 

knyttet til faget. Se eksempelvis nedenstående trin- og slutmål for faget dansk: 
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Ved at trykke på knappen ”Vis hold” ses de hold, som er oprettet på 

baggrund af dette fag. 

Oprettelse af et skolespecifikt fag 

Under dette menupunkt kan skoleadministrator oprette skolespecifikke fag, som der kan/skal 

laves elevplaner for - det vil sige et fag, som er specifikt for denne skole. Dette gøres ved at 

trykke på punktet "Opret skolespecifikt fag" i listen under menupunktet ”Fagtildeling”, 

hvorefter følgende guide vises: 

 

 

 

 

 

 

Først skal faget navngives med et fagnavn og en fagkode. Herefter trykkes på "Næste".  

I næste billede skal faget tilknyttes et eller flere klassetrin: 
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Grunden til der skal tilknyttes klassetrin er, at man senere i guiden skal angive mål og 

færdigheder til lige præcis de klassetrin, som er valgt her. 

Herefter trykkes på "Næste". Bemærk, at guiden altid kan afsluttes med "Annuller". I næste 

billede skal der oprettes en eller flere færdigheder til trinmålet til faget på det valgte 

klassetrin. Færdigheden tilknyttes ved at oprettes ved at trykke på linket "Tilføj færdighed": 

 

 

 

 

 

 

Når færdigheden er indtastet i linjen trykkes på "Næste". Der kan også tilføjes flere 

færdigheder, ved endnu engang at trykke på "Tilføj færdighed". I næste billede skal der 

knyttes mål til den oprettede færdighed. Dette gøres ved at trykke på "Tilføj mål" og herefter 

indtaste målet i den tomme linje: 
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Ligesom med færdighederne, kan der også tilknyttes flere mål. Dette gøres ved at trykke på 

"Tilføj mål" igen. Når de ønskede mål er indtastet trykkes på "Næste", hvorefter der vises et 

overblik over det skolespecifikke fag. Til slut trykkes på "Gem": 

 

 

 

 

 

 

Det skolespecifikke fag er nu tilføjet under ”Fagoversigt”, hvor du kan vælge, om der skal 

arbejdes med vurderingstabel i faget.  

Nu skal skoleadministrator oprette hold til faget, ved at sætte kryds ud for de klassetrin, som 

faget skal tilknyttes. Dette gøres ved at gå til fagtildelingen og trykke i kassen med det 

ønskede klassetrin ud for faget: 
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Skjul/vis fag 

Under menupunktet "Fagtildeling" findes punktet "Skjul/vis fag". Dette menupunkt omfatter 

muligheden for, at skoleadministrator selv kan bestemme, hvilke fag der skal vises ude i 

fagtildelingen. Ved at fjerne fluebenene udfor fagene, bliver disse fag fjernet på fagtildelingen 

og er dermed usynlige. Fagene kan altid synliggøres igen, ved at påføre fluebenene på ny. 

Bemærk, at der ikke skal trykkes "Gem" eller "OK", når der er foretaget ændringer i menuen 

"Skjul/vis fag". Ved at skifte over på fagtildelingen, slår ændringerne igennem: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Udskriftssortering 

Under menupunktet ”Fagtildeling” findes også ”Udskriftssortering”. Ved at trykke på ”Medtag 

sortering” ud for et fag, giver du programmet besked om, at du gerne vil angive, hvilken 

placering faget skal have på udskriften. For at kunne gøre dette skal du dog have trykket på 

”Medtag sortering” ud for flere fag – så de lægger sig i den øverste del af billedet, ligesom på 

nedenstående skærmbillede. Når dette er gjort kan du se, at små pile kommer frem. Ved 

hjælp af disse pile kan du definere, hvilken rækkefølge fagene skal komme i på udskriften, ved 

at flytte dem enten op eller ned: 
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Denne rækkefølge kommer så til at gøre sig gældende, når skolens brugere printer elevplaner 

ud. Denne indstilling kan ikke defineres på lærerniveau. 

Hold 

Under dette menupunkt vises, hvilke hold der er knyttet til de enkelte klasser. Holdene er 

oprettet på baggrund af de krydser, der er sat på fanebladet "Fagtildeling".  I MinUddannelse 

skal begrebet "hold" forstås på den måde, at hver eneste klasse har en række hold, som de 

modtager undervisning i. På 9.klassetrin har alle klasser et danskhold, et matematikhold osv. 

Under menupunktet ”Hold” vises en liste med alle skolens klasser. Fra denne liste kan 

skoleadministrator vælge at få vist en enkelt klasses hold, eller at få vist alle hold.  

På holdoversigten vises de hold, som er blevet tilknyttet de enkelte klasser: 
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Udfor det enkelte hold skal skoleadministrator sætte en primær faglærer på holdet – ved at 

trykke på ”Skift primær”. Når der er sat en faglærer på holdet, vil denne faglærer kunne se 

eleverne på sin skærm og dermed vide, at det er disse elever, som han/hun skal lave 

elevplaner for.  

Der kan også sættes flere faglærere på et hold. Dette gøres ved at trykke på ”Tilføj 

sekundær”. 

Listen over lærere på skolen er indlæst fra UNI-login. Hvis nogle af skolens lærere mangler på 

listen kan årsagen være, at der i lærernes UNI-login ikke er angivet CPR-nummer eller 

institutionskode. Disse parametre skal være angivet i UNI-login, for at lærerne bliver 

importeret i MInUddannelse. Du kan omvendt også opleve, at listen indeholder lærere, som 

ikke er på skolen mere. Det skyldes, at lærerens UNI-login ikke er blevet fjernet fra skolen. 

Skolens administrator for UNI-login kan foretage disse ændringer. 
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Ved at trykke på holdets navn vises holddetaljer: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I ovenstående billede kan skoleadministrator markere, at enkelte elever ikke deltager i 

undervisningen på dette hold, eller at der ikke skal udarbejdes elevplaner for nogen enkelte 

elever på dette hold.  

For at foretage disse undtagelser, skal der blot trykkes på fluebenene. Et flueben kan også 

sættes igen ved at trykke i feltet. Bemærk, at alle flueben både kan fjernes og sættes på en 

gang vha. knapperne ”Alle” og ”Ingen”. På dette billede kan skoleadministrator også tilføjet 

elever til et hold ved at trykke på ”Tilføj elev”. På den måde kan skoleadministrator 

skræddersy holdene med de elever, der nu skal være på. Dette kan være nyttigt, hvis eleverne 

ikke kan placeres på hold automatisk ud fra deres klassetrin. 

Ved at trykke på navnet på den enkelte elev i ovenstående billede, vises elevens stamkort, 

hvor alle informationer om eleven er samlet i menuen i venstre side: 
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Giv eleverne ret til at vurdere sig selv 

På listen over hold kan skoleadministrator klikke på knappen ”Rediger” ud for et givent hold, 

og derefter vælge, hvorvidt eleverne kan vurdere sig selv i dette fag. Elevens vurdering sker i 

vurderingstabellen, som er magen til den læreren udfylder på de centrale kundskabs- og 

færdighedsområder. Når man som skoleadministrator trykker på ”Rediger” ud for et hold 

kommer følgende frem: 
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Ved at sætte flueben ud for ”Elever kan vurdere sig selv” giver man eleverne mulighed for at 

vurdere sig selv på de centrale kundskabs- og færdighedsområder, ligesom læreren kan, når 

der udarbejdes en elevplan. Bemærk, at der også er mulighed for at sætte det op således, at 

eleven først kan se lærerens vurdering, når vedkommende har afgivet sin egen. Husk at slutte 

opsætningen af med at trykke på den blå knap ”Gem ændringer”. 

BEMÆRK: Faglæreren skal også gives ret til at gøre elevplanen synlig for eleven (ved at sættes 

flueben i den nederste indstilling i ovenstående billede), hvis eleven skal have mulighed for at 

vurdere sig selv. Det skyldes, at elevplanen ikke må være afsluttet, hvis eleven skal afgive 

vurderinger. Faglærer skal blot gøre den synlig (hvilket kræver rettigheden på holdet). 

For eleven vil billedet se sådan ud (såfremt der arbejdes med målskiver som vurderingstype): 
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De blå cirkler markerer, hvilken vurdering læreren har givet – hvis det er blevet opsat sådan, 

at eleven må se lærerens vurdering før vedkommende sætter sin egen. Elevens egne 

vurderinger vil tage form som kryds: 
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Giv læreren ret til at opsæt elevmål 

Når holdet redigeres er det også muligt at opsætte, hvorvidt læreren kan opsætte mål på 

eleven – altså angive, hvilken placering i vurderingstabellen, der er elevens mål. Målet kunne 

fx være 4, hvis elevens vurdering lige nu er 3. 

Hvis denne mulighed er tilvalgt af skoleadministrator, vil billedet for læreren se sådan ud 

(såfremt der er valgt målskive som vurderingstype): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Giv eleven ret til at oprette tekster til vurderingstabellen 

Når holdet redigeres kan man som skoleadministrator give eleverne på holdet ret til at tilføje 

til vurderingstabellen. Det betyder, at eleverne selv kan indtaste tekster, som skal indgå i 

vurderingstabellen. BEMÆRK: Faglæreren skal også gives ret til at gøre elevplanen synlig for 

eleven, hvis eleven skal have mulighed for selv at indtaste tekster. Det skyldes, at elevplanen 

ikke må være afsluttet, hvis eleven skal indtaste tekster. Faglærer skal blot gøre den synlig 

(hvilket kræver rettigheden på holdet – eller for alle). 

Her vælges, hvad 

elevens mål er I “Det 

talte sprog”, hvor 

vedkommende lige 

nu er placeret på 3. 

Derfor kunne målet 

være 4 
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Giv forældre ret til at afgive vurderinger 

Når holdet redigeres har man som skoleadministrator mulighed for at give forældrene ret til 

at afgive vurderinger i vurderingstabellen. Set fra et forældrelogin kunne det se sådan ud 

(såfremt der er valgt firetrinsskala som vurderingstype) – de grå felter angiver lærerens 

vurdering, og de lilla cirkler angiver de vurderinger forælderen har afsat: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Når læreren kigger på sit elevplansbillede, vil forældrenes vurdering også være markeret med 

lilla cirkler. BEMÆRK: Faglæreren skal også gives ret til at gøre elevplanen synlig for 

forældrene (ved at sættes flueben i den nederste indstilling på siden), hvis de skal have 

mulighed for at angive vurderinger. Det skyldes, at elevplanen ikke må være afsluttet, hvis 

forældrene skal angive vurderinger. Faglærer skal blot gøre den synlig (hvilket kræver 

rettigheden på holdet). 

Giv faglærer ret til at gøre elevplaner synlige for elever og forældre 

Ved at sætte flueben ved denne indstilling, når holdet redigeres, gives faglærer ret til at gøre 

elevplaner synlige for elever og/eller forældre, selvom de IKKE er blevet frigivet af 

klasselærer. Det kan fx være nyttigt, hvis der arbejdes med elevplaner på forskellige tider af 

året alt efter, hvilke fag det drejer sig om. Denne rettighed skal desuden gives, såfremt elever 

skal kunne vurdere sig selv eller oprette egne tekster til vurderingstabellen. Den skal også 

gives, hvis forældre skal kunne afgive en vurdering i vurderingstabellen. 
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Ved at vinge denne mulighed af ved redigering af holdet, får faglærer 

dette punkt tilgængeligt i elevplansbilledet: 

 

 

 

 

 

Hvis faglærer trykker på ”Adgang”, kommer følgende billede frem, hvori vedkommende kan 

vælge, hvem planen skal være synlig for – selvom den ikke er frigivet af klasselæreren eller 

markeret som afsluttet: 

 

 

 

 

 

 

Hvis man som skoleadministrator IKKE har givet faglærer ret til at gøre elevplanen synlig for 

forældre og elever, vil vedkommende ikke kunne trykke på ikonet ”Adgang”. 

BEMÆRK: Udover at give en faglærer ret til at gøre elevplanerne synlige for forældre og 

elever på et enkelt hold, er det også muligt at sætte denne indstilling generelt på skolen. 

Dette gøres under ”Indstillinger” => ”Rettigheder”: 
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Opsæt indstillinger for flere hold på en gang 

Såfremt man har behov for at redigere flere hold på en gang, kan man gøre det som 

skoleadministrator under ”Hold” => ”Rediger flere hold”: 

 

 

 

 

Herefter vises følgende billede med alle skolens hold, hvori der kan opsættes indstillinger for 

flere eller alle hold på en gang: 

 

 

 



 

 

Opdateret d. 31/7 2015 
25 

Klasser 

Under menupunktet ”Klasser” kan skoleadministrator se skolens klasser. Her skal 

skoleadministrator ind og vælge en eller flere klasselærere for de enkelte klasser. En 

klasselærer vælges ved at trykke på ”Tilføj klasselærer”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Der kan også tilføjes flere klasselærere på samme måde. 

Ved at trykke på den enkelte klasse - fx 1A – kan man se, hvilke elever der går i denne klasse. 

Hvis en elev fejlagtigt står i klassen, kan vedkommende slettes ved at trykke på ”Slet” ud for 

eleven. Man skal dog være opmærksom på, at hvis eleven i sit UNI-login står til at gå i 1A, så 

hjælper det ikke noget at slette vedkommende. I så fald vil han/hun blive læst ind igen, når 

der indlæses data fra UNI-login. Hvis der er noget, der står forkert i UNI-login, er skolens 

administrator nødt til at rette dette direkte inde i det pågældende UNI-login. 
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Ved at trykke på den enkelte klasse vises også en kolonne, som fortæller, 

om elevens forældre har givet samtykke til, at elevens elevplaner må følge vedkommende i 

tilfælde af et skoleskift. Forældrene kan selv gå ind og sætte dette flueben via 

forældreindgangen på MinUddannelse – når dette er gjort, vil der hos skoleadministrator 

være sat et kryds. Skoleadministrator kan også selv gå ind og sætte krydset, hvis forældrene 

har givet tilsagn herom: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dette kryds betyder, at elevplaner følger eleven i tilfælde af et skoleskift. Krydset kan sættes 

med tilbagevirkende kraft, så planen kan blive vist på ny skole selv efter skoleskiftet er sket. 

Samtykkeindstillingerne kan også sættes under menupunktet ”Samtykke” på elevens 

stamdata, hvor der også kan tages stilling til UPV’er og profilbillede. 

Vurderingstyper 

Under menupunktet ”Klasser” ligger et undermenupunkt, som hedder ”Vurderingstyper”. Her 

kan skoleadministratoren selv angive, hvilke vurderingstyper der skal benyttes på skolens 

forskellige klassetrin – såfremt kommuneadministrator har givet skoleadministrator ret til at 

foretage ændringer i vurderingstyperne.  
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Bemærk at der under nedenstående oversigt ligger en forklaring på, hvordan de forskellige 

typer skal tolkes. 

Der er otte forskellige former for vurderingstyper. Her gives et overblik over, hvordan den 

enkelte vurderingstype ser ud i elevplansdelen: 

 

 Smiley (3 trin): 

 

 

 

 

 

 

 

 4-trins skala: 
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 Tal (5 trin): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Karakterskala (7 trin): 
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 3 trinsskala med målcirkel: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5 trinsskala med målcirkel: 
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 7 trinsskala med målcirkel: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Kan/kan ikke (5 trin) 
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Lærere 

Under menupunktet ”Lærere” ses en liste over skolens lærere. Ved at trykke på den enkelte 

lærer, kan skoleadministrator se oplysninger om læreren, hvem vedkommende er 

lærer/klasselærer for osv. via fanebladene: 

 

 

 

 

 

 

Her kan administrator også logge ind som lærer via ”Log ind som”. 

Tekster 

Standardtekster er tekster, som skoleadministrator kan oprette til et bestemt fag og et 

bestemt klassetrin. Når skoleadministrator har oprettet en standardtekst, kommer denne 

tekst til at ligge i et kartotek for faglærere i det angivne fag, på det angivne klassetrin, 

hvormed denne faglærer kan benytte standardteksten i udarbejdelsen af elevplanen. 

Faglærer får mulighed for blot at trække teksten ind i elevplanen således, at teksten ikke skal 

skives om og om igen. Standardtekster kommer altså til at ligge i et kartotek over tekster, 

tilgængelige for faglærere, når elevplanerne skal udarbejdes. 

Standardteksterne er opdelt i "Statustekster" og "Handlingstekster". I MinUddannelse er selve 

udarbejdelsen af elevplanerne bygget op omkring en "Status- og evalueringsdel" og en 

"Handlings- og opfølgningsdel". I status- og evalueringsdelen skal faglærer angive en status 

på, hvordan det går med eleven i det pågældende fag og komme med en evaluering af 

bagudrettede aktiviteter. I handlings- og opfølgningsdelen skal faglærer angive, hvilke 

handlinger der skal foretages fremadrettet, og hvad der skal ske af opfølgning. 

Når skoleadministrator opretter en standardtekst skal der derfor først tages stilling til, om 

teksten skal lægge sig til status- og evalueringsdelen i elevplanen, eller til handlings- og 

opfølgningsdelen i elevplanen. 
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I dette eksempel oprettes først en statustekst med tryk på knappen 

"Opret statustekst". Herefter vises følgende billede, hvor der skal tages stilling til, hvilke/t 

klassetrin og hvilke/t fag teksten skal kunne benyttes for: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bemærk, at alle fag kan vælges ved at sætte flueben i kassen "Alle fag". Tryk herefter på 

"Næste". I næste trin skal selve teksten indtastes. Der skal indtastes både en overskrift og en 

tekst: 
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Når overskrift og tekst er indtastet, trykkes på "Gem", hvorefter teksten kommer til at ligge i 

skoleadministrators kartotek over tekster: 

 

 

 

 

 

 

 

Standardteksten kan efterfølgende slettes eller redigeres via de to links i højre side. Ønsker 

man at oprette endnu en standardtekst til status- og evalueringsdelen, trykkes på "Opret 

statustekst". Ønsker man derimod at oprette en standardtekst til handlings- og 

opfølgningsdelen, trykkes på punktet "Handlingstekster" i listen under menupunktet 

”Tekster”. Herefter trykkes på "Opret handlingstekst" og proceduren startes forfra på nøjagtig 

samme måde. 
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Idéen med standardtekster er dermed følgende: Et kartotek af tekster, 

som faglærer kan benytte i sit arbejde med udarbejdelsen af elevplanerne. De oprettede 

tekster kan trækkes direkte ind i elevplanen, hvormed faglærer ikke behøver at skrive 

teksterne igen og igen. Standardtekster skal naturligvis kun oprettes, såfremt skolen ønsker at 

definere nogle tekster, som faglærer skal bruge hyppigt i udarbejdelsen af elevplaner. 

Import/Eksport 

Under dette faneblad kan skoleadministrator eksportere vejledningsaktiviteter for skolens 

elever – det vil sige brobygningsaktiviteter og praktikformidlinger.  Dette gøres ved at 

udvælge det klassetrin, som der skal eksporteres vejledningsaktiviteter for, vælge filformatet 

og trykke på ”Hent fil”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Under dette faneblad findes også et undermenupunkt, som hedder ”Import fra UNI-C”. Ved at 

kigge under dette punkt kan skoleadministrator se, om der er nogle indlæsninger fra UNI-

login, som er fejlet. Dette skyldes sandsynligvis mangel på CPR-nummer i UNI-login. Dermed 

vil feltet ”CPR-nummer” være tomt i oversigten over fejl. På den måde kan skoleadministrator 

hurtigt se, hvorfor disse personer ikke er blevet læst ind. 
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Indstillinger 

Under menupunktet ”Indstillinger” findes punktet ”Rettigheder”. Her kan skoleadministrator 

definere, hvilke rettigheder de forskellige roller i systemet skal have: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I kolonnen ”Tilladt” skal skoleadministrator definere, om den enkelte regel skal være tilladt 

eller ej for den givne rolle. Hvis der vælges ”Ja” i kolonnen ”Tilladt”, vil en række med 

klassetrin vise sig. Dermed kan skoleadministrator vælge, på hvilke klassetrin denne regel er 

tilladt på. Fx, at elever må kommentere på elevplanen, som i ovenstående tilfælde. Dette 

giver muligvis mest mening i udskolingen. 

Under menupunktet "Indstillinger" har skoleadministrator også mulighed for at opsætte nogle 

standardindstillinger for de adviseringer, som sendes via systemet. Med adviseringer forstås 
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de beskeder, som henholdsvis lærer, elever og forældre modtager, når der 

er sket noget i systemet, som disse parter skal være opmærksomme på. 

Som skoleadministrator vises følgende billede, når der vælges "Indstillinger" => ”Advisering”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her kan skoleadministrator opsætte nogle standardindstillinger for disse adviseringer. Disse 

indstillinger kan de forskellige parter dog ændre på, hvis dette er nødvendigt. Man kan 

dermed sige: De indstillinger, som skoleadministrator sætter på adviseringer, er kun 

anbefalinger. Ingen af disse indstillinger låst for de øvrige parter. Dog er det sådan, at hvis 

lærer fx har angivet en indstilling, som skoleadministrator efterfølgende ændrer på, så vil 

lærerens egne indstillinger IKKE blive overskrevet. De indstillinger, som er defineret af 

systemet, skal også blot ses som en anbefaling.  

Indstillingerne vælges for at fortælle programmet, hvad der skal ske, når et af ovenstående 

scenarier er sket, og ovenstående er blot et eksempel. Den enkelte bruger kan helt selv 

bestemme, hvordan advis skal modtages.  

VIGTIGT: For at modtage adviser i indbakken i SkoleIntra, skal kommuneadministrator eller 

skoleadministrator sørge for, at denne service er sat op.  

Indsæt logo på udskrifter 

Som skoleadministrator kan man indsætte et logo i programmet, som kommer på 

udskrifterne af elevplaner. Dette gøres under ”Indstillinger” => ”Logo”. Her indsættes et logo 

ved at trykke på ”Gennemse”. Logoet må maks. Være 650 pixels i bredden og 250 pixels i 

højden.  
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Visning af karakterer 

Under ”Indstillinger” => ”Visning af karakterer” har man som skoleadministrator mulighed for 

at angive, hvornår karakterer skal kunne ses på MinUddannelse. Det betyder, at selvom 

karaktererne er tastet i skolens administrative system, så bliver de ikke vist i MinUddannelse, 

hvis skoleadministrator har fravalgt det. På den måde kan skoleadministrator selv vælge, 

hvornår karaktererne skal frigives på MinUddannelse: 

 

 

 

 

 

 

 

Indtast besked til forældre 

Under ”Indstillinger” => ”Forældreinformation”, kan skoleadministrator skrive en tekst, som 

vil blive vist til forældre, når de logger ind på MinUddannelse. Husk at afslutte på ”Gem”: 
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Se besked fra kommuneadministrator 

Kommuneadministrator har mulighed for at vise en besked for skoleadministrator i 

MinUddannelse. Det kan evt. være en besked om, hvilket nummer skoleadministrator skal 

ringe til for at få fat i kommuneadministrator. Beskeden findes oppe ved siden af ”login” 

under ”Hjælp”. 
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Forældreadgang til MinUddannelse 

Som forældre kan man få adgang til MinUddannelse direkte via ForældreIntra. Dette 

forudsætter, at der er åbnet for følgende webservices i SkoleIntra: Minuddannelse og UVVej 

webservices. 

MinUddannelse tilgås via ”Forside” => ”Elevplaner”. Her vælges ”Elevplaner fra 

MinUddannelse”: 

 

 

 

 

 

For at undgå, at skoleadministratorer manuelt skal oprette login til forældre i MinUddannelse, 

læser vi forældredata ind forskellige steder fra, så systemet dermed ved, hvilke forældre, der 

skal have mulighed for at tilgå systemet. Vores vigtigste opgave er naturligvis, at systemet 

ikke lukker personer ind, som ikke har ret til at tilgå informationer om eleverne. 

 Forældredata indlæses først og fremmest fra elevforvaltningen i kommunen. Disse 

data kommer fra skolens administrative system, og læses ind i MinUddannelse fra 

KMD/TEA. Bemærk dog, at vi kun modtager information om samboende forældre 

 Hvis forældredata ikke tilsendes fra elevforvaltningen i kommunen, kigger 

MinUddannelse direkte i folkeregistret. For at kunne åbne for adgangen til 

MinUddannelse på baggrund af data fra folkeregistret, kigger vi på følgende: 

- Vedkommende skal stå som værende biologisk far/mor til barnet 

- Vedkommende skal stå til at have forældremyndigheden over barnet 

- Vedkommende skal stå til at bo på samme adresse som barnet 

Hvis en person står til at have forældremyndighed over barnet, er det nok til, at 

vedkommende kan komme på MinUddannelse. Hvis ikke dette kriterium er opfyldt, 

SKAL de to øvrige være opfyldte, før personen kan logge ind på barnet. 
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BEMÆRK: Folkeregistret begyndte først at registrere 

forældremyndighed på børn født i 2005.  

 Hvis vi ikke har fået tilladelse fra hverken elevforvaltningen eller folkeregistret om, at 

personen må få adgang til MinUddannelse, kan man som skoleadministrator tildele 

personen rettighed til at få adgang til MinUddannelse, hvis man ved, at dette er 

okay. Dette gøres ved at finde eleven frem – enten via et hold eller en klasse, og 

trykke på elevens navn, for dermed at komme ind til elevens stamkort. Tryk herefter 

på ”Rediger forældre”. 

Hvis forældrene allerede er tilknyttet eleven og dermed har ret til at tilgå elevens 

planer osv., vil billedet se sådan ud: 
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Hvis ingen forældre er tilknyttede, vil billedet se sådan ud: 

 

 

 

 

 

 

Her kan man som skoleadministrator vælge at klikke på ”Overfør til forældre”, hvis man er 

sikker på, at personen må få adgang til elevplaner osv. på den pågældende elev. NB: Hvis 

denne tilknytning sker manuelt, er det udelukkende administrators ansvar at slette 

vedkommende igen, hvis han/hun ikke længere skal kunne tilgå MinUddannelse for dette 

barn. Dette sker ved at trykke på ”Bloker person”. Man kan altid se, at personen er oprettet 

manuelt, da der vil fremkomme en rød tekst, hvor der står: ”Relationen er oprettet manuelt”. 

Under overskriften ”Mulige relationer” står de personer, som vi har fået ind fra folkeregistret, 

men som vi ikke er sikre på, skal have adgang til elevens planer osv., idet de ikke opfylder to 

ud af de tre føromtalte kriterier. 

Hvis en forælder har været tilknyttet eleven, men af en eller anden årsag ikke er det mere hos 

enten elevforvaltningen eller folkeregistret, vil der stå, at relationen er inaktiv, men at den vil 

blive aktiv igen, hvis vedkommende igen bliver registreret som mor/far på eleven.  Som 

skoleadministrator kan relationen også gøres aktiv igen manuelt – dette gøres ved at trykke 

på ”Aktiver adgang”. 

Denne manuelle tilføjelse af forældre bør kun være nødvendig i få tilfælde, idet data helst skal 

komme fra folkeregister eller elevforvaltning. 

Som en sidste mulighed, kan man som skoleadministrator oprette kontaktpersoner fra 

bunden. Dette sker under ”Andre relationer”. Det gøres ved at indtaste CPR-nummer og navn 

på den pågældende kontaktperson i de mulige felter og dernæst trykke på ”Find person” => 

”Overfør”. Manuelt oprettede kontaktpersoner skal også ajourføres af skoleadministrator på 

samme vis, som mulige relationer. Hvis en manuelt oprettet kontaktperson ikke længere skal 

have adgang til eleven via MinUddannelse, er det dermed skoleadministrator ansvar at trykke 

på ”Bloker person”. 
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Sidst online? 

Som skoleadministrator kan man se, hvornår forældre og elever sidst har været logget på 

siden. Dette kan fx ses, når man går ind på elevens stamkort: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her kan administrator også logge ind som forældre. 
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Profil 

For at tilgå sin profil eller logge ud af MinUddannelse, trykkes på den lille pil i øverste højre 

hjørne: 

 

 

 

 

 

Ved at trykke på ”Profil”, får du naturligvis mulighed for at ændre dine kontaktoplysninger, 

samt vælge, om programmet skal undlade at overskrive dine oplysninger, når der indlæses 

data fra UNI-login. Dette gøres ved at sætte et flueben ved hængelåsen udfor den konkrete 

oplysning. Ved at sætte disse flueben, bliver de indtastede oplysninger låst for ændringer. Du 

kan dog altid selv ændre dem, som du vil, ved at trykke på ”Rediger”. 

Hvis du har flere roller, vil du kunne indtaste forskellige kontaktoplysninger for hver rolle. 

 

 


