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Skolemedarbejder vejledning 

Denne vejledning beskriver skolemedarbejderes arbejdsopgaver på Optagelse.dk.  Det er skolemedarbejderes 

opgave at sørge for at kontaktoplysningerne på eleverne er opdateret, og at det er indlæst karakterer for 

eleverne. 

 

1.0 Inden du går i gang. 
Du skal have en gyldig medarbejdersignatur og denne skal være registreret i Optagelse.dk. Du kan teste 

gyldigheden af din digitale signatur her. 

Hvis du allerede har en digital signatur, så kan du blive oprettet som bruger af Optagelse.dk. Du kan læse mere i 

vores vejledning. 

2.0 Elevoversigten  
Når du har rettigheden skolemedarbejder, så har du adgang til at se elevoversigten på skolen. Du kan finde 

elevoversigten inde på forsiden af institutionsmodulet, eller i menuen under Institution. 

Du skal være skolemedarbejder for at se oversigten. Det er altså ikke nok at være brugeradministrator. Se mere 

om tildeling af rettigheder i denne vejledning. 

 

Figur 1a Forsiden af institutionsmodulet. 

http://certifikat.dk/apps/skat-test
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Vejledning-Brugeroprettelse.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-10grund1.0.pdf
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Figur 1b Valg i menuen. 
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I Elevoversigten får du vist elever tilknyttet en klasse. Du kan vælge en anden klasse på skolen ved hjælp af listen 

Klasse.  Du kan også søge eleverne frem ved hjælp af deres cpr-nr. 

Ud for hver elev på Elevoversigten vises elevens cpr-nummer. Når du klikker på elevens cpr-nummer, kan du se 

elevens uddannelsesplan, karakterer og ansøgning om uddannelse.  

Til højre for eleven vises status for elevens ansøgning i punkterne 1. ς 9. Se figur 2. Du er som skolemedarbejder 

ansvarlig for at elevens stamdata er korrekt (vises ikke på oversigten) samt at karaktererne er udfyldt (punkt nr. 

2). 

 

Figur 2 Elevoversigt, markeringen viser hvor klasserne vælges, og hvor der søges på cpr-nr. 

Hvis der mangler elever i elevoversigten, kan det blandt andet skyldes følgende: 

 Eleverne var ikke med i sidste import fra skolens elevadministrative system. Løsningen er at foretage ny 

import med eleverne i. 

 Der er ikke registret forældre/værge oplysninger på eleven i den sidste import fra skolens 

elevadministrative system. Det løses med en ny import med oplysningerne i. 

 Der kan gå 1-2 døgn fra oprettelse af eleverne i skolens elevadministrative system, til de er synlige i 

Optagelse.dk 

Hvis der er elever i oversigten der ikke længere går på skolen, kan det blandt andet skyldes følgende: 

 Eleverne var med i den sidste import fra skolens elevadministrative system. Det løses ved en ny import 

uden eleverne. 

 Elevernes UNI-login er stadig aktive og tilknyttet skolen på brugeradministration.emu.dk. Det løses ved 

at lukke deres UNI-login på brugeradministration.emu.dk. 

Generelt kan du tjekke om dine elever er klar til Optagelse.dk på selvbetjeningen, hvis du er brugeradministrator 

på UNI-login.

brugeradministration.emu.dk
brugeradministration.emu.dk
http://selvbetjening.emu.dk/selvbetjening/private_evalueringsportal_selvtjek.action
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3.0 Redigering  af personoplysninger  

Du kommer til elevens personoplysninger ved at klikke på CPR-nummeret i elevoversigten. Under de personlige 

oplysninger kan du kun redigere e-mail og telefon for eleven og forældre/værge, resten af oplysningerne 

vedligeholdes via jeres administrative system. 

3.1 Skoler med et elevadministrativt system  
Optagelse.dk henter sine elevoplysninger direkte fra brugeradministration.emu.dk. Det betyder, at når eleven 

har et UNI-login, og der til dette UNI-login er blevet knyttet elevens CPR-nummer samt forældre/værge ς 

oplysninger, så bliver stamdata hentet over på Optagelse.dk automatisk. 

Stamdata skal opdateres efter den vejledning der hører til det elevadministrative system.  

Se oversigten over de administrative systemer og hent vejledninger her.  

3.2 Skoler uden et elevadministrativt system  

Skoler uden et elevadministrativt system kan få adgang til at indhente elevstamdata til Optagelse.dk ved opslag i 

CPR-registret og efterfølgende redigere i dataene i Optagelse.dk. Vejledningen til dette modul findes her. 

Hvis skolen har brug for at anvende Optagelse.dk, som administrativt system, skal I sende en mail til 

support@uni-c.dk, hvor I beder om at blive oprette med Optagelse.dk som administrativt system. 

 

 

Figur 3 Personoplysninger, det er her muligt at redigere telefonnumre og e-mail adresser. 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/materialer/arbejdsgange/stamdata.html
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Elevadministration-skolemedarbejder1.2.pdf
mailto:support@uni-c.dk
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3.3 Klassefilter  
Øverst og nederst på hver side er der en knap der hedder vis/skjul klassefilter. Denne knap tilføjer eller fjerne en 

elevliste ude i venstre side. 

Det er muligt på alle elevfaneblade at slå denne liste til, så man for eksempel ikke skal via elevoversigten for at 

skifte elev når man indtaster karakterer. 

 

Figur 4 Her er knappen vis klassefilter, hvor klassefiltret slås til ude til venstre 

 
 

Figur 5 Klassefilter er slået til og klassen vises over til venstre 
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4.0 Redigering af karakterer  
Du kan se og redigere elevens karakterer ved at klikke Karakterer i den øverste sorte bjælke.  

Her kan du se standpunktskarakterer og redigere prøvekarakterer fra afgangseksamen.  

Fremgangsmåden til import af karakterer afhænger af det elevadministrative system, skolen bruger. Du kan se 

vejledningen til import af karakterer for oplysninger om dette.  

Hvis ikke skolen bruger et system til at importere karakterer med eller ikke ønsker at importere karakterer, kan 

de indtastes manuelt.  

Hvis eleven ikke får karakterer (hvis skolen ikke bruger elevkarakterer), skal du sætte flueben i boksen Ingen 

karakterer.   

Der skal enten angives karakterer eller sættes flueben ved ingen karakterer ellers kan ansøgningen ikke sendes. 

Yderlige informationer om håndteringen af karakterer i Optagelse.dk kan ses i vejledningen om karakterer i 

Optagelse.dk  

 

Figur 6 YŀǊŀƪǘŜǊƻǾŜǊǎƛƎǘŜƴΣ ƳŜƴ ǊǄŘǘ ŜǊ ƳŀǊƪŜǊŜǘ ƘǾƻǊ ŦƭǳŜōŜƴ ǘƛƭ έLƴƎŜƴ ƪŀǊŀƪǘŜǊŜǊέ ŜǊΦ 

 

http://www.optagelse.dk/vejledninger/gskm/karakterimport.html
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Karakterer-i-Optagelse.dk.pdf

