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Medarbejder på Ungdommens 
Uddannelsesvejledning 

Denne vejledning er rettet imod medarbejdere i Ungdommens Uddannelsesvejledning (UU) og handler om 

UU-medarbejderens opgaver i perioden fra den 1. marts til den 1. maj. Du kan læse om vejlederens opgaver 

i perioden op til den 1. marts i vejledervejledningen. Ved vejleder forstås den person, der foretager 

vejledningsopgaven enten ved frie skoler og privatskoler eller UU-centre. Vejlederen er den person, der i 

samarbejde med eleven udarbejder elevens uddannelsesplan. 

UU-medarbejderen  
UU-medarbejderen er den person hos UU, der foretager den videre behandling af elever, der i første 

omgang er vurderet ikke uddannelsesparat af en vejleder, og hvor forældremyndighedsindehaveren ønsker 

vejledervurderingen prøvet.  

Mange UU-medarbejdere er også vejledere for en eller flere af de skoler, som UU har vejledningsopgaven 

for. Som vejleder er UU-medarbejderen den person, der i samarbejde med eleven udarbejder elevens 

uddannelsesplan. Når forældremyndighedsindehaveren har underskrevet uddannelsesplanen, sender 

vejlederen uddannelsesplanen enten til den modtagende institution, hvis eleven er vurderet 

uddannelsesparat eller til UU-center i elevens hjemkommune til videre behandling, hvis eleven er vurderet 

ikke uddannelsesparat. 

Hvilke rettigheder skal jeg h ave i Optagelse.dk? 
De forskellige medarbejdertyper har forskellige rettigheder, der styrer, hvad de kan i Optagelse.dk. For at 

kunne arbejde som UU-medarbejder i perioden efter 1. marts anbefales det, at du har mindst en af 

rettighederne: 

Vejleder: Med rettigheden vejleder kan du underskrive og sende elevernes uddannelsesplaner. Hvis du er 

vejleder på et UU-center, kan du derudover sende uddannelsesplaner til uddannelsesparathedsvurdering 

hos de modtagende institutioner.  

Modtager: Med rettigheden modtager kan du afhente ansøgninger. Hvis du er modtager på et UU-center, 

så kan du sende uddannelsesplaner til uddannelsesparathedsvurdering hos en modtagende institution. Hvis 

du er modtager på en ungdomsuddannelse, kan du svare på uddannelsesparathedsvurderinger. 

Du kan læse mere om, hvordan du får disse rettigheder i vores brugeradministratorvejledning. I denne 

vejledning vil en medarbejder, der kan foretage den yderligere afklaring blive kaldt for UU-medarbejder, 

men kan både have rollen vejleder og modtager. 

 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/institution-elevoversigt-vejleder.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-UU1.0.pdf
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Vigtige  begreber  
 Uddannelsesplan  

 Uddannelsesparathed  

 Uddannelsesparathedsvurdering (UPV) 

Uddannelsesplanen er en plan for den fortsatte uddannelse. Alle elever skal have udarbejdet en 

uddannelsesplan ved udgangen af 9. og 10. klasse. Begrebet uddannelsesplan bliver også brugt om det 

samlede ansøgningsskema, som UU eller frie skoler og privatskoler har ansvaret for at sende til den 

uddannelsesinstitution, som eleven har valgt som sin 1. prioritet.  

Uddannelsesparathed er et spørgsmål, om eleven er klar til den ungdomsuddannelse, som eleven har valgt. 

Når en elev forlader 9. eller 10. klasse, skal det vurderes, om vedkommende har de faglige, personlige og 

sociale forudsætninger, der skal til for at påbegynde og gennemføre en ungdomsuddannelse, hvis eleven 

søger optagelse på en gymnasial uddannelse eller erhvervsuddannelse (EUD). Se også Klar parat 

uddannelse. 

Uddannelsesparathedsvurdering (UPV) er en vurdering af elevens uddannelsesparathed. I første omgang 

foretages denne vurdering af vejlederen. Hvis eleven er vurderet ikke uddannelsesparat og forældrene 

ønsker vejledervurderingen prøvet, sendes uddannelsesplanen til vurdering hos UU i elevens 

hjemkommune, som foretager en ny vurdering og evt. sender uddannelsesplanen til vurdering hos en 

modtagende institution for at få en endelig vurdering. Det er den modtagende institution, der skal vurdere 

endeligt, om eleven er uddannelsesparat eller ikke uddannelsesparat, og denne vil i vejledningen blive 

betegnet som UPV afholder. 

HUSK: Uddannelsesplanen kan ikke afsendes, før spørgsmålet om uddannelsesparathed er færdigvurderet. 

http://www.e-pages.dk/uvm/35/
http://www.e-pages.dk/uvm/35/
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Figur 1: Oversigt over arbejdsgang for UU-medarbejder 

1.0 Opmærksomhedslisten  
For elever, der er vurderet ikke uddannelsesparat, og hvor forældrene ønsker vejledervurderingen prøvet, 

kommer deres uddannelsesplan frem på opmærksomhedslisten hos UU i elevens hjemkommune. Hvis du 

ønsker uddybet, hvordan eleverne kommer på opmærksomhedslisten, kan du med fordel læse 

vejledervejledningen. På opmærksomhedslisten kommer uddannelsesplaner både fra de skoler, hvor en UU-

medarbejder er vejleder og fra frie skoler og privatskoler. Uddannelsesplaner for elever, der i første omgang 

er vurderet ikke uddannelsesparate, bliver sendt til UU i elevens hjemkommune. Der kan derfor være 

elever fra skoler, der ikke ligger i kommunen, men de er på listen, fordi eleven er hjemmehørende i 

kommunen.  

Opmærksomhedslisten findes på institutionsdelen af Optagelse.dk. Her skal du som UU-medarbejder have 

valgt UU som institution, så findes opmærksomhedslisten lige neden under der, hvor der vælges institution, 

eller den kan findes i menuen, hvis musen holdes over institution. Se figur 2 og 3. Du skal være opmærksom 

på, at alt hvad du som UU-medarbejder skal foretage dig, skal ske fra opmærksomhedslisten. Du kan ikke 

gøre tingene fra de enkelte skolers elevoversigt. 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/institution-elevoversigt-vejleder.pdf
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Figur 2: Opmærksomhedslisten fundet på forsiden for UU-medarbejder, husk valgte institution skal være UU. 

  

Figur 3: Opmærksomhedsliste valgt i menuen, valgte institution skal stadig være UU. 

Opmærksomhedslisten med indhold kan ses på figur 4.  
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Figur 4: Opmærksomhedslisten. 

De forskellige felter viser forskellige informationer om status på elevens uddannelsesplan. 

Vurdering  

I feltet vurdering vises en firkant per uddannelsesønske. Firkanterne er farvekodet:  

 Rød for uddannelsesønsker, hvor eleven er vurderet ikke uddannelsesparat 

 Grøn for uddannelsesønsker, hvor eleven er vurderet uddannelsesparat 

 Gul for uddannelsesønsker, hvor eleven er vurderet uddannelsesparat til Erhvervsuddannelse med 

adgangsbegrænsning. 

GYM og EUD 

I felterne GYM og EUD vises der en farvet firkant for hver af de to typer uddannelser.  

 Rød firkant, hvis eleven er vurderet ikke uddannelsesparat 

 Grøn firkant, hvis eleven er vurderet uddannelsesparat 

 9ƴ έ-έΣ ƘǾƛǎ ŜƭŜǾŜƴ ikke har valgt et ønske under enten GYM eller EUD 

 

Figur 5: Del af opmærksomhedslisten, vurdering og GYM, EUD viser eleven er vurderet ikke uddannelsesparat 

CPR 

I feltet CPR står elevens CPR-nummer, som er et link, der linket ind til parathedsvurderingsfanebladet i 

elevens uddannelsesplan. 

Navn, Afgivende institution og Klasse  

Her er elevens navn, navnet på skolen eleven kommer fra samt elevens klassetrin angivet. 



 

Medarbejder på Ungdommens Uddannelsesvejledning – version 1, marts 2012 
 6 

 

Figur 6: Del af opmærksomhedslisten, cpr-nr. er et link, resten er informationer om eleven. 

Status 

Status kan være: 

 Afventer 1. handling ς eleven er vurderet ikke uddannelsesparat af sin vejleder, men er endnu ikke 

blevet behandlet af en UU-medarbejder. 

 Afventer afsendelse til UPV afholder ς eleven er vurderet ikke uddannelsesparat og venter på at 

beskeden om en UPV sendes til en modtagende institution. 

 Afventer UPV afholdelse ς eleven er endnu ikke blevet vurderet af modtagende institution. 

 Afventer afsendelse til UU-center ς modtagende institution har vurderet eleven, men ikke sendt 

vurderingen tilbage til UU-center, så det er ikke sikkert, vurderingen er endelig, eller der kan 

mangle kommentarer. 

 Afventer godkendelse ς eleven er færdig med vurdering hos modtagende institution og venter på, 

at uddannelsesplanen bliver sendt. 

 Færdig ς når elevens uddannelsesplan er sendt. Næste gang opmærksomhedslisten opdateres er 

uddannelsesplanen væk 

Sidst opdateret 

Viser den dato, hvor uddannelsesplanen sidst er opdateret. 

Pdf 

Her kan uddannelsesplanen udskrives i PDF format ved at trykke på printer ikonet. 

 

Figur 7: Del af opmærksomhedslisten, eleven her afventer afsendelse til den institution, der skal lave UPV. 

Filtrering af uddannelsesplanerne  

Det er muligt at filtrere uddannelsesplanerne på opmærksomhedslisten. Enten kan der søges på en elevs 

CPR-nr., eller der kan filtreres på forskellige kriterier. Under status, afgivende institution og klasse er det 

kun muligt at vælge de værdier, der er uddannelsesplaner på. Der kan altså ikke søges på alle statusser, 

men kun på dem som uddannelsesplaner på opmærksomhedslisten har. Ligeledes kan der ikke søges på alle 

UU-centres skoler, men kun på dem der har uddannelsesplanerne på opmærksomhedslisten. Under UU-

medarbejder kan der vælges mellem alle UU-medarbejdere. Når der vælges en UU-medarbejder vises de 

uddannelsesplaner, hvor UU-medarbejderen har foretaget parathedsvurderingen. 
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Figur 8: Filtrering kan ske ud fra flere kriterier, her er vist hvordan afgivende institution vælges. 

Ved at trykke på elevens CPR-nr., kommer du ind på elevens ansøgning og kan vurdere uddannelsesparat 

eller ikke uddannelsesparat. Hvor vurdering skal foretages ses på figur 9.  Hvis elevens vejleder er 

medarbejder på UU-centret, så vil vurderingen under UU-center som udgangspunkt være ikke 

uddannelsesparat. 

 

Figur 9: Uddannelsesplanen åbner automatisk på fanebladet parathedsvurdering fra opmærksomhedslisten. 

2.0 Eleven er uddannelsesparat  
Der kan være mange grunde til, at en elev vurderes ikke uddannelsesparat. Det kan være, at eleven ikke har 

de sociale eller faglige forudsætninger for at starte. Du kan læse mere om uddannelsesparathed i Klar parat 

uddannelse. 

Der kan også være grunde til, at eleven er vurderet ikke uddannelsesparat, som UU-medarbejderen kan 

vurdere anderledes end vejlederen. Så kan UU-medarbejderen gå ind og vurdere uddannelsesparat. I disse 

tilfælde skal eleven så ikke til UPV hos en modtagende institution.  

Så vurderes eleven uddannelsesparat, og uddannelsesplanen sendes af sted. Se figur 10 og 11. 

http://www.e-pages.dk/uvm/35/
http://www.e-pages.dk/uvm/35/
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Figur 10: Eleven vurderes uddannelsesparat, herefter skiftes til fanebladet underskrifter. 

 

Figur 11: På underskriftsfanebladet signeres som UU-center, og du afsender dermed uddannelsesplanen. 

3.0 Eleven er ikke uddannelsesparat  
Hvis eleven er vurderet ikke uddannelsesparat af vejleder, og UU-medarbejderen er enig, skal eleven 

vurderes ikke uddannelsesparat, som på figur 12. Der skal gives en begrundelse for, hvorfor eleven er 

vurderet ikke uddannelsesparat. 
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Hvis forældrene ønsker vejledervurderingen prøvet,  skal eleven til UPV hos en modtagende institution. 

 

Figur 12: Eleven vurderes ikke uddannelsesparat, der skal skrives en begrundelse. 

3.1 UPV afholdende institution  
Når eleven skal til UPV, skal beskeden sendes til den institution, som skal vurdere, om eleven er 

uddannelsesparat eller ikke uddannelsesparat. Som udgangspunkt vil elevens førsteprioritet i den gruppe af 

uddannelser, der er tale om (gymnasial eller EUD) være valgt som modtagende institution. Men hvis eleven 

fx er på efterskole i en anden by eller bor i en anden del af landet end der, hvor eleven har søgt, kan den 

vurderende institution ændres. Dette gøres ved at trykke på skift (figur 13), herefter kommer et vindue op, 

hvor du kan søge en anden institution frem (figur 14). Når der er fundet en anden institution vælges den, og 

der trykkes ok, og nu vil det være den anden institution, som UPV beskeden vil blive sendt til (figur 15).  

 

Figur 13: Hvis du ønsker at vælge en anden vurderende institution, trykkes på skift. 
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Figur 14: Her kan vælges en anden modtagende institution.  

  

Figur 15: Nu er den modtagende institution skiftet. 
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3.2 Afsendelse til modtagende institution  
Når eleven er vurderet ikke uddannelsesparat, vil eleven stå på opmærksomhedslisten til έ!fventer 

afsendelse til UPV afholderέ (figur 16). Først når du på fanebladet parathedsvurdering har trykket på έSend 

tilέ, vil uddannelsesplanen blive sendt til UPV afholder (figur 17) og dukke op på modtagende institutions 

opmærksomhedsliste. Uddannelsesplanerne skal være sendt til UPV afholder senest 15.marts. Hvis eleven 

er vurderet ikke uddannelsesparat til både de gymnasiale uddannelser og EUD, skal eleven sendes til 

parathedsvurdering på begge dele inden den 15.marts. 

 

Figur 16: Uddrag af opmærksomhedslisten efter eleven er vurderet ikke uddannelsesparat. 

  

Figur 17: Uddannelsesplanen sendes til UPV afholder. 

På opmærksomhedslisten Ǿƛƭ ŜƭŜǾŜƴ ǎǘň ǘƛƭ έ!ŦǾŜƴǘŜǊ ¦t± ŀŦƘƻƭŘŜƭǎŜέ όŦƛƎǳǊ му), når beskeden om UPV er 

sendt til modtagende institution. 

 

Figur 18: Nu står eleven til afventer UPV afholdelse på opmærksomhedslisten. 



 

Medarbejder på Ungdommens Uddannelsesvejledning – version 1, marts 2012 
 12 

Når uddannelsesplanen er afsendt til UPV afholder, vil der efterfølgende være mulighed for at trække den 

tilbage, hvis du fx vil ændre institution, eller eleven fortryder og vil vælge andre prioriteter (figur 19). 

Beskeden om UPV skal dog være afsendt til modtagende institution senest 15. marts. Hvis der er sendt 

besked til eleven om prøven, vil denne besked ikke blive trukket tilbage, så det er en god ide samtidig at 

gøre modtagende institution opmærksom på, at UPV er trukket tilbage. Således modtagende institution, 

ikke venter på en elev der ikke kommer. 

 

Figur 19: Der er mulighed for at trække beskeden om UPV tilbage fra modtagende institution. 

Det er samme procedure, du skal igennem uanset, om eleven er vurderet ikke uddannelsesparat til en 

gymnasial uddannelse eller EUD. Er eleven vurderet ikke uddannelsesparat til begge dele, skal eleven 

sendes til UPV afholdelse på begge dele. 

4.0 Eleven kommer  retur fra UPV afholder  
Senest 30.marts skal UPV være udført og sendt tilbage til UU af de modtagende institutioner for de elever, 

der har søgt EUD med adgangsbegrænsning, også selvom det ikke er de uddannelsesønsker, som eleven 

skal parathedsvurderes på. Senest 15. april skal det samme være sket, hvor eleven har prioriteret 

gymnasiale uddannelser eller andre EUD.  

Når UPV er foretaget af UPV afholdende institution, og institutionen har meldt tilbage på Optagelse.dk, vil 

eleven komme til at stå som έ!fventer godkendelseέ på opmærksomhedslisten (figur20). 

 

Figur 20: Eleven er sendt tilbage fra UPV afholder. 

Der er igen to muligheder: Enten har UPV afholdende institution vurderet eleven uddannelsesparat eller 

ikke uddannelsesparat. De to scenarier behandles separat i nedenstående afsnit.   

4.1 Eleven er vurderet uddannelsesparat  
Hvis eleven er vurderet uddannelsesparat hos UPV afholdende institution, kan det ses på 

opmærksomhedslisten ved, at de røde firkanter er blevet grønne eller gule. På figur 21 kan du se forskellen. 

Øverst er eleven sendt til UPV hos modtagende institution, mens eleven nederst er vurderet 

uddannelsesparat hos UPV afholder.   
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Figur 21: Øverst: Eleven er sendt til UPV på modtagende institution.  
Nederst: Eleven er kommet tilbage og vurderet uddannelsesparat.  

Det ses også inde på parathedsvurderingsfanebladet, at eleven til UPV hos modtagende institution er 

vurderet uddannelsesparat (figur 22). 

 

Figur 22: Eleven er vurderet uddannelsesparat til  UPV på modtagende institution. 

Hvis eleven er vurderet uddannelsesparat afsendes ansøgningen til elevens første prioritet. Dette gøres på 

fanebladet underskrifter, det er markeret på figur 22. Her signeres under UU-center og uddannelsesplanen 

er godkendt og afsendt (figur 23). Sidste frist for afsending af ansøgninger er 30. april. 
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Figur 23: Her signeres og afsendes uddannelsesplanen, når den er færdigbehandlet. 

4.2 Eleven er vurderet ikke  uddannelsesparat  
Hvis eleven er vurderet ikke uddannelsesparat, vil firkanterne på opmærksomhedslisten forsat være røde 

(figur 24). Hvis eleven er vurderet ikke uddannelsesparat, skal ansøgningen ændres, så eleven har en sikker 

prioritet, som enten ikke kræver parathedsvurdering, eller som eleven er vurderet uddannelsesparat til.  

 

Figur 24: Eleven er vurderet ikke uddannelsesparat af UPV afholder. 

For at omprioritere for eleverne skal UU-medarbejderen ind på fanebladet uddannelsesønsker. Når eleven 

er blevet vurderet ikke uddannelsesparat af UPV afholder, åbnes der op for, at UU-medarbejderen kan 

ændre prioriteringen. Eleven vil ikke selv kunne ændre sine prioriteter. Hvis eleven skal ændre, vil det 

kræve, at uddannelsesplanen låses op af administrator på UU. Herefter skal eleven ind igen, vælge nye 

uddannelsesønsker, og uddannelsesplanen skal signeres igen. Anbefalingen er derfor, at du som UU-

medarbejder ændrer elevens uddannelsesønsker. 
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Figur 25: Eleven er vurderet ikke uddannelsesparat, og uddannelsesønskerne skal omprioriteres. 

Vejledningen er i det efterfølgende delt op i, om eleven har et uddannelsesønske, som eleven umiddelbart 

kan optages på; dét der kaldes en sikker prioritet. Eller om eleven kun har uddannelsesønsker, som det ikke 

er sikkert, eleven kan optages på, enten fordi eleven er vurderet ikke uddannelsesparat, eller fordi der er 

pladsbegrænsning. I sidst nævnte tilfælde er der således ikke en sikker prioritet. 

4.2.1 Forældremyndighedsindehavers signering  

Når UU-medarbejderen begynder at ændre på uddannelsesønskerne kommer der en besked om, at 

handlingen vil nulstille forældremyndighedsindehavers underskrift. Det betyder, at efter ændringerne af 

uddannelsesønsker skal forældremyndighedsindehaver signere uddannelsesplanen igen. Det kan 

forældremyndighedsindehaver enten gøre digitalt eller på en udskrift af uddannelsesplanen. 

 

Figur 26: Nulstilling af forældremyndighedsindehavers underskrift sker, når der ændres i uddannelsesønskerne. 
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Figur 27: Når UU-medarbejderen retter i uddannelsesønskerne, låses op for forældremyndighedsindehavers underskrift. 

4.2.2 Omvalg af uddannelses ønsker , når der er en sikker prioritet   

På fanebladet har UU-medarbejderen nu muligheden for at rykke rundt på og fjerne eller tilføje 

uddannelsesønsker. Hvis eleven har en prioritet, som de er sikker på at blive optaget på; det vil sige ingen 

adgangsbegrænsning, og eleven er vurderet uddannelsesparat eller behøver ikke en parathedsvurdering til 

den type uddannelse, så rykkes denne prioritet op efter den sidste prioritet, som eleven er vurderet 

uddannelsesparat til. 

I dette eksempel er eleven vurderet ikke uddannelsesparat til en gymnasial uddannelse, men 

uddannelsesparat til EUD, og eleven har et EUD ønske som anden prioritet. Dette ses på 

opmærksomhedslisten på den røde firkant efterfulgt af en grøn. 

 

Figur 28: Eleven er vurderet ikke uddannelsesparat til gymnasiale uddannelser, men har EUD som anden prioritet . 

Nu rykkes anden prioritet op som første prioritet. Det eller de ønsker, hvor eleven er vurderet ikke 

uddannelsesparat til, anbefales det at slette ved at trykke på skraldespanden. Prioriteterne ændres på 

fanebladet uddannelsesønsker. Prioriteternes rækkefølge ændres ved at trykke på pilene op eller ned. I 

dette  tilfælde rykkes anden prioriteten op ved at trykke på pil op. 
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Figur 29: Eleven har en prioritet der kan rykkes op. 

 

Figur 30: Nu er EUD elevens første prioritet og dermed hvor uddannelsesplanen bliver sendt til. Ønsket som eleven er vurderet 
ikke uddannelsesparat til slettes ved at trykke på skraldespanden. 

På opmærksomhedslisten vil eleven nu have en grøn firkant som første prioritet, og uddannelsesplanen er 

klar til at blive afsendt. 

 

Figur 31: Eleven har nu fået en grøn firkant først, det vil sige en uddannelse, eleven kan optages på. 

4.2.3 Omvalg af uddannelsesønsker , når der ikke er en sikker prioritet  

Hvis eleven ikke har en sikker prioritet på sin ansøgning og kun har prioriteret uddannelser, som eleven er 

vurderet ikke uddannelsesparat til eller pladsbegrænsede EUD, skal UU-medarbejderen tilføje et nyt 

uddannelsesønske, hvor eleven er vurderet uddannelsesparat til, eller hvor eleven ikke behøver en 

parathedsvurdering.  

I dette eksempel har eleven kun prioriteret EUD, som eleven er blevet vurderet ikke uddannelsesparat til. 

På opmærksomhedslisten har eleven kun røde markeringer. 
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Figur 32: Eleven har kun røde markeringer på opmærksomhedslisten. 

Derfor tilføjer UU-medarbejderen et 10. klasse uddannelsesønske og rykker det op som første prioritet. Det 

anbefales, at det ønske, som eleven er vurderet ikke uddannelsesparat til, slettes ved at trykke på 

skraldespanden. 

 
Figur 33: Der tilføjes en ny prioritet, da eleven ikke har en prioritet, som han er vurderet uddannelsesparat til . 

 
Figur 34: Det nye ønske er rykket op som førsteprioritet. Det ønske, hvor eleven er vurderet ikke uddannelsesparat slettes. 

På opmærksomhedslisten har eleven nu en grøn firkant og uddannelsesplanen er klar til afsendelse. 

 

Figur 35: Eleven har nu et ønske som første prioritet, som han kan optages på. 

I eksemplet er indsat 10. klasse som nyt uddannelsesønske. Det kan selvfølgelig også være andre 

uddannelser eller andre aktiviteter. Det eneste krav er, at der indsættes et uddannelsesønske, som eleven 

umiddelbart kan optages på. 
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Hvis eleven var blevet vurderet ikke uddannelsesparat til en gymnasial uddannelse, og så vælger EUD i 

stedet for 10.klasse, skal UU-medarbejderen vurdere uddannelsesparatheden. Det kan ikke forventes, at 

eleven kan nå en ny UPV afklaring på en modtagende institution. Så hvis eleven ikke umiddelbart kan 

vurderes uddannelsesparat til EUD, er det måske en bedre ide at finde noget der kan gøre eleven 

uddannelsesparat. Det kan for eksempel være EGU, 10. klasse eller anden aktivitet afhængig af det 

individuelle behov. 

4.2.4 Pladsbegrænset EUD 

Hvis elevens første prioriteter er adgangsbegrænsede EUD, som eleven er vurderet uddannelsesparat til, 

men de næste prioriteter er gymnasiale uddannelser, hvor eleven er vurderet ikke uddannelsesparat, skal 

eleven have en sikker prioritet efter de adgangsbegrænsede EUD. 

Et eksempel på det er her, hvor eleven har valgt en adgangsbegrænset EUD som førsteprioritet. Herefter er 

der valgt et gymnasium som anden prioritet. De gymnasiale uddannelser er eleven vurderet ikke 

uddannelsesparat til; det vil sige også til UPV hos modtagende institution.  

 

Figur 36: Eleven er vurderet uddannelsesparat ti l EUD, men har valgt uddannelse med pladsbegrænsning. Eleven er vurderet ikke 
uddannelsesparat til gymnasiale uddannelser. 

Nu skal eleven have en grøn prioritet efter den gule; det kan være EUD eller 10. klasse. I dette tilfælde skal 

eleven have tilføjet et uddannelsesønske, men hvis eleven har et uddannelsesønske på en lavere prioritet, 

der kan rykkes op, er det også en mulighed. Vær opmærksom på, at der intet teknisk er, der forhindrer, at 

en ny prioritet bliver rykket helt op som første prioritet. Så det er en god ide at vide, hvilken prioritet det 

nye uddannelsesønske skal have. I dette tilfælde tilføjes en ny EUD, som ikke er pladsbegrænset, og rykkes 

op som anden prioritet. Det anbefales, at det uddannelsesønske, hvor eleven er vurderet ikke 

uddannelsesparat, slettes. 

 

Figur 37: Eleven har fået et nyt EUD ønske, der ikke er pladsbegrænset, men under det pladsbegrænsede EUD, hun er vurderet 
uddannelsesparat til , så prioriteten skal ikke rykkes helt op. Det ønske, eleven er vurderet ikke uddannelsesparat til , slettes. 



 

Medarbejder på Ungdommens Uddannelsesvejledning – version 1, marts 2012 
 20 

 

Figur 38: Nu har eleven på opmærksomhedslisten den pladsbegrænsede EUD først og herefter en ikke pladsbegrænset EUD, der 
er grøn. 

4.2.5 Afsendelse af uddannelsesplanen 

Når der er foretaget omvalg af uddannelsesønsker skal forældremyndighedsindehaver ind og signere igen. 

Det kan de gøre ved, at eleven logger sig på, og så går de ind under underskriftsfanebladet og kan signere 

med digital signatur eller NemID. Alternativt kan uddannelsesplanen printes, og forældrenes underskrift 

hentes på papiret. Det er ikke nok, at du har fået kvittering på den gamle uddannelsesplan. Hvis 

uddannelsesønskerne er ændret, skal der indhentes underskrifter igen. Er forældremyndighedsindehavers 

underskrift kommet ind på papiret signeres for forældremyndighedsindehaver på underskriftsfanebladet. 

 

Figur 39: Her signeres hvis forældremyndighedsindehaver har underskrevet på papir. 

Når der er signeret for forældremyndighedsindehaver, og uddannelsesønskerne er i orden, er 

uddannelsesplanen klar til at blive afsendt. Afsendelse af uddannelsesplanen efter revidering skal ske senest 

den 30. april.  

Selve afsendelsen og godkendelsen af den endelige uddannelsesplan sker ved at signere med digital 

medarbejdersignatur under UU-center signatur på fanebladet underskrifter. 
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Figur 40: Uddannelsesplanen afsendes efter revidering. 

5.0 Ansøgninger  
Hvis UU-medarbejderen har rettigheden modtager på Optagelse.dk, kan UU-medarbejder afhente 

ansøgningerne. UU-medarbejder med modtager rettigheder vil i det næste afsnit blive kaldt UU-modtager 

og kan godt have flere rettigheder end modtager, men skal som minimum have rettigheden modtager. Se 

mere om rettigheder i brugeradministratorvejledningen. 

Ansøgningerne (som er elevernes færdiggjorte uddannelsesplaner) kan findes under ansøgninger i 

institutionsmodulet. Igen skal UU-centret være valgt som institution, så findes ansøgninger i den midterste 

række, nederste firkant (figur 41). Der vælger du, hvilket skoleår du vil hente ansøgninger fra, og du kan se 

antallet af uafhentede ansøgninger. Grunden til muligheden for at vælge skoleår, skyldes at Optagelse.dk 

nu understøtter løbende optag, og elever uden for skolen skal således vælge, om de ønsker at søge 

uddannelser i skoleåret 2011/2012 eller 2012/2013. Elever, der søger med UNI-login, søger automatisk i 

skoleåret 2012/2013. 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-UU1.0.pdf
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Figur 41: Ansøgningerne fundet på forsiden for UU-modtager. Husk valgte institution skal være UU. 

5.1 Ansøgninger generelt  
Som UU-modtager kan du se alle ansøgninger afsendt fra elever, der bor i dit UU-centers kommuner. Det vil 

sige, du kan også se de ansøgninger, der er sendt til EUD, gymnasiale uddannelser og 10. klasser. Disse 

ansøgninger kan de modtagende institutioner også se. Det er de modtagende institutioners ansvar at 

afhente ansøgningerne og sende dem videre, hvis eleven ikke optages på institutionen. Ansøgningerne skal 

på papir sendes videre til næste prioritet eller retur til UU, hvis der ikke er flere prioriteter på ansøgningen. 

Hvis eleverne ikke optages på deres første prioritet kan ansøgningen ikke sendes videre til næste prioritet 

via Optagelse.dk; det skal ske via papirudskrifter. 

Du kan som UU-modtager se de ansøgninger, der er lavet med UNI-login og NemID. Du kan ikke se de 

ansøgninger, der er lavet uden login. 

Som UU-modtager er du forpligtet til at afhente og opbevare alle ansøgninger, der er sendt af elever 

hørende til UU-centret. 

Ansøgningerne findes ved at trykke søg, under ansøgninger. Kun ansøgninger, der ikke er afhentet, bliver 

vist automatisk. Det vil sige de ansøgninger, der ikke er afhentet på institutionerne og hos jer. For at se alle 

ansøgninger skal du søge dem frem. Se figur 42 og 43. 
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Figur 42: Umiddelbart er der kun de ansøgninger, der ikke er afhentet af nogen, når du kommer ind. Resten skal søges frem. 

 

Figur 43: Nu er ansøgningerne kommet frem. Det ses på de enkelte faneblade, hvor mange ansøgninger, der er til den gruppe af 
uddannelser. Ansøgningerne kan eksporteres som PDF eller XML. 

Ansøgningerne bliver ikke gemt i Optagelse.dk, og det er derfor nødvendigt at eksportere eller printe 

ansøgningerne. Det er en god ide at printe eller eksportere som PDF, da XML er beregnet til import i 

administrative programmer, og derfor ikke er letlæselige. 

Se mere om mulighederne for afhentning af ansøgninger i vores modtagervejledning. 

5.2 UU-center fanebladet  
De ansøgninger, som UU-modtageren skal afhente og håndtere, er de ansøgninger, der ligger på fanebladet 

UU-center.  

Her ligger de ansøgninger, der ikke er sendt direkte til en institution, men som UU-modtageren skal 

håndtere i det næste skoleår. Det kan være elever, der starter senere på grundforløb på en EUD, elever der 

skal på et års udlandsophold, elever der skal på produktionsskole og andre aktiviteter. 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/ansogning-modtagelse-institutionsmedarb1.2.pdf

