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Brug af Elevadministration 
for en skolemedarbejder 

Hvis skolen ikke har et elevadministrativt system, skal eleverne oprettes i Institutionsmodulet på 

Optagelse.dk. Det foregår ved hjælp af et ekstramodul til Institutionsmodulet hvor eleverne kan oprettes og 

administreres. 

Skriv til UNI-C Supporten for at få adgang til modulet Elevadministration: support@uni-c.dk. Skolen vil 

modtage et svar på e-mail, når der er givet adgang. 

Du kan indhente elevens stamdata fra CPR-registret.  

Det er beskrevet i denne vejledning i afsnit 3, hvordan stamdata skal indtastes manuelt, hvis der er fejl i de 

data, der hentes fra CPR. 

Du får adgang til Elevadministration fra institutionsmodulets forside. Vælg først institution og klik herefter 

på knappen Elevadministration.  Se Figur 1. 

 

Figur 1 Adgang til Elevadministration fra Institutionsmodulet 

 

mailto:support@uni-c.dk
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1.0 Elevadministration oversigten  
På Elevadministration oversigtssiden får du vist elever tilknyttet den valgte institution. Hvis listen af elever 

fylder flere sider, kan du bladre i siderne med pilene over Elevlisten længst til højre. Se Figur 2. Ud for hver 

elev er der en knap til at slette eleven. Øverst på billedet er der knapper til at oprette en elev, rykke valgte 

elever en klasse op og til at få vist information om elevernes UNI-login. 

 

Figur 2 Elevadministration oversigten 

 

2.1 Visning  af elever klassevis  
For kun at få vist elever klassevis, skal du vælge klassen på listen under Klassebetegnelse. Klik derefter på 

knappen Filtrér. Se Figur 3. 

 

Figur 3 Visning af elever klassevis 
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3.0 Oprettelse af elev  
Du får adgang til at oprette en elev ved at klikke på knappen Opret elev på Elevadministration 

oversigtssiden. Du får nu vist en side som i Figur 4. Bemærk at ikke hele billedet er vist her; der er også 

oplysninger for 2. forældre/værge.  

Indtast elevens CPR-nummer og klik på knappen Hent fra CPR registre. Hvis der er fejl i oplysningerne fra 

CPR, kan du manuelt indtaste de korrekte oplysninger. 

 

Figur 4 Oprettelse af en elev 
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Efter at have indtastet oplysningerne, skal du klikke på knappen Gem nederst på siden, hvis du ønsker at 

gemme oplysningerne. Hvis du fortryder og ikke vil gemme, skal du klikke på knappen Annuller. Se Figur 5. 

 

Figur 5 2. Forælder eller værges stamdata. 

4.0 Oprul elever  
For at oprulle elever, skal du først markere eleverne i Elevlisten. Du kan vælge alle eleverne på listen 

samtidigt ved at sætte flueben øverst til venstre i listen. Se figur 6. Derefter skal du klikke på Oprul elever.  

 

Figur 6 Oprulning af alle elever på listen 

En dialogboks viser dig, på hvilke klassetrin der sker en oprulning (og hvor mange elever der oprulles til det 

pågældende klassetrin). Se figur 7. Klik på knappen Oprul. 

Du kan dog først oprulle når du ikke har elever på 10.klassetrin. 
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Figur 7 Oprulning af alle eleverne 

Herefter kan du se eleverne på Elevlisten med det nye klassetrin angivet. 
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Du kan også oprulle en enkelt elev ved at sætte flueben udfor elevens CPR-nummer og klikke på Oprul 

elever. En dialogboks vil nu vise dig, på hvilke klassetrin der sker en oprulning. Se figur 8. Klik nu på knappen 

Oprul. 

 
Figur 8 Oprulning af en enkelt elev 

Du kan nu finde eleven på Elevlisten med det nye klassetrin angivet. 
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5.0 Visning af UNI-login  
For at se alle elevernes UNI-login, skal du klikke på Vis Unilogin info. Du får nu vist en liste med alle skolens 

elevers navne, brugernavne og adgangskoder. Se figur 9. 

Figur 9 UNI-login informationer 

Bemærk: UNI-login oplysningerne hentes fra Brugeradministrationen (www.brugeradministration.emu.dk). 

Derfor vises de standard adgangskoder eleven har fået til sit UNI-login, da det blev oprettet. Hvis eleven 

efterfølgende har ændret sin adgangskode, vil den nye kode ikke være på listen her. 

 

http://www.brugeradministration.emu.dk/

