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1.1 Malgruppe

1 Indledning

Denne vejledning er rettet imodejledereog beskrivervejlederensrbejdsopgaver pa Optage
se.dk indtilden 1/3.

1.1 Malgruppe

Ved vejlederforstasveijlederved frie skoler, samtle vejledere der er tilknyttet Ungdommens
Uddannelsegejledning(UU)

Vejledererer den person, der i samarbejde med eleven udarbejder eleuddannelsesplan

Nar foraeldremyndighedsindehaveren har underskravddannelsesplanesender vejlederen
uddannelsesplanedirekte til den modtagende institution, hvis eleven er vurdardtanné-
sesparat Hvis eleven er vurderétke uddannelsesparaendesuddannelsesplanetil yderii-
gere afklaring hotlUccentreti elevens hiemkommune

Envejlederhar brug for at have rettighedevejlederi Optagelse.dk

Du kan her lzese mere om rettighedeegjlederi vejledningen onbrugeroprettelse pa skolel-
ler brugeroprettelse pa Uidenter.

1.2 Vejlederens arbejdsopgaer

1. marts Udarbejdelse afiddannelsesplan
Eleven udarbejder i samarbejde meejledererng foraeldremyndighedsired
haveren eruddannelsesplanSenest ded. martsskal foreeldremyndighedsi
dehaveren have underskrevatdannelsesplanen

5. marts Afklaring af elever deer ikke uddannelsesparate
Hvisvejlederenvurderer eleverikkeuddannelsespardil enten en gymnasial
uddamelse elleren erhvervsuddannelsgeUD)g foreeldremyndighedsindeh
verengnsker vurderingen prgveskaluddannelsesplanesendes senest 5.
marts tilUU-centreti elevens hjemkommuneDette sker automatisk nasejle-
derenafsenderuddannelsesplanenOptagelse.dk

15. marts Uddannelsesplanefra uddannelsesparatelever sendes til 1. prioritet
Hvisvejlederervurderer eleveruddannelsespardil sin farste prioritet og
denne ikke er plads begreenssendesiddannelsesplanesenest 15. marts til
elevens 1. prioritet.

1.3 Vigtige begreber

Uddannelsesplaneer en plan for den fortsatte uddannelse. Alle elever skal have udarbejdet
enuddannelsesplamed udyangen af 9. og 10. klasséddannelsesplanehlivertil det ansay-
ningsskema som UU eller den frie skole, somvefiedningsforpligtigelserskal sende tiien
uddannelsesinstitution, som eleven har valgt som sin 1. prioritet.
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http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-10grund1.0.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-UU1.0.pdf

1.4 Nyt i Optagelse.dk 2012

UddannelsesparathedNar en elev forlader 9. eller 10. klasse, skal det vurderes om wedko
mende har de faglige, personlige og sociale forudszetninger, der skal til for at pabegynde og
gennemfgre enuingdomsuddannelséyvis eleven sgger optagelse pa en gymnasial uddannelse
eller erhvervsuddannelse. Se odggar parat uddannelse

UddannelsesparatedsvurderingUPV)er en vurdering af elevengldamelsesparathed! far-
ste omgang foretages denne vurdering af véglieen. Hvis eleven er vurderiikke uddannk
sesparatog foraeldremyndighedsindehaveren gnsker vejledervurdering presedesuddan-
nelsesplanetil vurdering hos UUUU sendeuddannelsesplanetil vurdering hos en modi-
gende institution for at fa en endelig vurdering. Se ok parat uddannelse

1.4 NytiOptagelse.dk 2012

1.4.1 Vedheeftning atilag

Deter muligt at vedheeft bilag til ansagimgen pa Optagelse.dk. Det kfor eksempelaereen
motiveret ansggning til uddannelsesinstitutioneBersonfalsomme oplysningeraikke ved-
haeftes sonelektroniskebilag. 2t er for eksempeSSPR/urdering psykologudtalelser og liga
de derikke ma vedheefes Personfglsommekal stadig sendes i papired posten

Bilag kan kun vedhzeftes til vejlederen laser for foreeldre underskrift.

1.4.2 Foreeldres vurdering

Foreaeldrene skal ikke leengere vurdere om de er enige eller uenige i vejlederingrdeen om
de gnskewejledenvurdering pravet eller ej. Hvisreeldrene ikke gnsker vejledarrdering
provet, skalddannelsesplaneldses op og eleveskalvaelgeen ny farste prioritetlUddanné-
sesplanerkan ikke sendes videre hvis eleven er vurdéke uddannelsesparaty foraeldre
ikke gnsker denne vurdering provet.

1.4.3 Eleven opfylder ikke optagelseskravene

Ny funktionalitet til at markere om eleven opfylder optagelseskravéi@.eleven gnsker en
gymnasial uddanneldanvejledererangiveom eleven opfylder de formelle egpgelseskrav.

Bemeerk aken elev kan vurderegsddannelsesparatelv om eleven ikke opfylder de formelle
optagelseskrav.

1.4.4 Oplasning afiddannelsesplaneefter afsendelse

Tidligereskullevejledererkontakte UNFCsupportfor at fa last eruddannelsesplanp efter af-
sendelse.

Nukanvejledererselv lasaiddannelsesplaneap indtil afsendelsenUU-medarbejder med rb
len lokaladministrator p@ptagelse.dkanlaseUddannelsesplaneop efter afsendelsen og
indtil Uddannelsesplaneer afhentet

Vejledema frieskoler der ikke er tilknyttet et Udenter skal forsat kontakte supporten fop-o
lasning. Det sker ved at sende en mail med elevens navimraay UNHlogin til support@uni
c.dk

Supporten kan lige som admatiator kun lase op tilddannelsesplaneer afhentet af moda-
gende institution Hvisuddannelsesplaneer afhentet ma aendringer ske ved kontakt til oho
tagende institution.
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1.4.5 Praktik

Heverne kanfa deres erhvervspraktik fart ind pa grundlaget. Det kan ektanme fra et ek-
ternt system sammen med restexi grundlaget, eller indfgres sammen med resten af grandl
get direkte i Optagelse.dk, hvis eleverne ikke bruger et eksternt system til dédesinelss-
plan

1.4.6 Elevens hjemkommune

Denne vejledning beskriveejlederensarbejde frem til 1/3 Behandlingen afiddannelsespl
nenher efter beskrivesvejledning for Utmedarbejder

Elever, der afejledervurderesikke uddannelsesparai 1. prioriteten og hvor foreeldre gnsker
vejleder vurderingen prgvet, sendesdpmaerksomhedslistemosUU ielevens hjemkomm-

ne. Det kan forekomme, atejlederender lavede den farste vurderingommer fra et andet
UU-center.

Afsendelse tibddannelsesparathedsvurderihgs en modtagendastitution kankun ske fra
opmeaerksomhedslistemlet vil sigeatdet kan kun gares af en medarbejder pa Wlkvens
hjemkommune.

1.5 Bemeerkningfelt
Forskellige steder i vejledningen er der indsat et bemaedsfilt -

Bemeerkningsfeltet orienterer om speciefterhold, du skal veere opmaerksom pa.
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1.5Bemeerkningsfelt

2 Elever

Foarst skal du sowejlederfinde den eller de elever du vil arbejde med.

trin 1

trin 2

Bemaerk

trin 3

Login frahttp://www.optagelse.dk/medarbejderforside

Veelq institution
V  Tryk pil nedad

V Marker institution

Institution | G& il Hjeelp & SamWinchester | Logud

/s Institutionsregister)

Vzlg institution

- Inst.nr.: 101206
\UU Kghenhavn, Center for vejledning, (101206) . U Kebenhavn, Center for
\ F ~

Statistik

Skolen Sputnik 2 (101569) ejledning, Statistik
Skolen ved Gasvesrksvej (101584) ngdommens

Skolen ved Sundet (101053) ddannelsesvejledning

Skoleprojekiet Basen (10191) orsgade 30

Solbakken (101565) P200 Kpbenhavn N

SOPU Kabenhavn (101449) 920 7500

Sortedamskolen (101157) u@buf kk.dk

Strandparkskalen [101908) i uLLkk. dk
Strandvejsskolen (101041)
Sundbyaster Skole (101055)
Svanevej Privatskole (101077)
Salgades Skale (101005)
Seinderbra Skole (101060)

01

Tagensho Skole (1 ] Hizlp
Tingbjerg Skole (1010 - Y
Tove Ditleveens Skals (101064)

Trekronergade Freinetskole (101140)
Utterslev Skole (101540}

UU Kabenhavn, Center for vejledning, (101208) [
(- af NemID medarbeidersignatur

B Tiek af instituti i

Hvis du evejlederpa en af de frie skoler kan darfnentlig kun se en institution,
nemlig den skole, hvor du eejleder Hvis du ikke kan se den skole, hvor duepr
leder, sa skyldes det forrmtlig, at du ikke er tilknytteskolen pa Optagelse.dk. iKe
takt derfor skolens administrator af Optagelse.dk, som kan tildele dig de rettighe
du mangler

UU-centrethar flere skoler tilknyttet. Du har som Wigjleder adgang til alle disse
institutioner. Hvis der mangler institutioner fra de kommuner som UU betjener, |
administrator selv tilknytte disse institutioner, segjledning om skoletilknytning

Nar duhar valgt institutiontrykker du pa knapperElevoversigt

Vaelg institution

|TEST GRUNDEKOLE (393303) b

Dine muligheder
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1.5Bemeerkningsfelt

trin 4

trin 5

| drop-down menuerveelger du kassa, ved at markere den

Lo

108 3 Vela af uddanneleessnsker et ¢ goakandt of velleder

UNI-login

Filtrering & Beskrivelse af statusser i
Klasse Velg klasse ¥ 1. Grundlag er udfyldt 4. L3st af Vajleder
¢ Vemlg klasse 5 5. Underskrevet af
Sagpd g, [ | ER 2 rerkterererudiide Formldramyndighedsindshause

7. Underskrevet og afsendt af
Vejleder

8. Klar til afhentning

9, Afhentet af modtagende
institution

Alternativtkan du sag@a etcpr-nummer.

Beskrivelse af statusser
1. Grundlag er udfyldt

Fittrering &
Klasse
Sgg pd cpr D10112-003

2, Karakterer er udfyldt
r
Formattet er: seoeceoo00 eller :eceo- 1o

Hvis der i trin 4 er valgt hele klassgommer der nu en oversigt med alle elever. E

der sggt pa CRRUmmer kommer der kun en enkelt elev frem.

Afsend uddanneisesplaner

Filtrering & Beskrivelse aof statusser &

Klasse
o % 5. Underskrevet af
St — o> LS Pt -

3. walg of uddannelsessnsher er
foretaget

1. Grundlag er udfyldt 4. List f vejleder

6. Godkendt af vejlader

CPR-nummer UNI-login
0101120031 Anders Test ande221m
0101011233, Helge Test helg0&88
0101120015 Lene Test lenedzz9
0101120066 Lone Test loness72
7111873024 Test Person Test test0189
7203990183 Test Person Tust test0190

7. Underskreuet ag afsendt af
vejleder

& Klar til afhentning
9. Afhentet af madtagende
institution

Veelg den elev du gnsker at arbejde med aettykke pa elevens CRRmmer

Far dubeskeden i nedenstaende billede, skal du kontakte skolen, da der epet p
blem med elevens stamdata. Det samme geelder, hvis der mangler en elevrpa ¢

sigten

Information
Fejl: Elevens data kan ikke findes i Infotjenesten.

Inde pd https://selvbetjening.emu.dk/eval
er det muligt at finde frem til hvilke data Optagelse.dk mangler.
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1.5Bemeerkningsfelt

Bemaerk

trin 6

Bemaerk

Derer der 9 statusfelter for hver elev, der angiver hvor langt den enlelieansg-
ningsprocessen.iBsefelter gennemgas kapitel3

Beskrivelse af statusser &
1. Grundlag er udfyldt

Filtrering &
Klasse

S T — -

2. Karakterer er udfyldt afhentning

3. Walg af uddannelsesansker er
foretagat

CPR-nummer

0101120015 Lene Test leneg22g

Det er muligt at sortere eleverne eft&PRhummer, Navn UNHogin, samt hvert af
de 9 statuelter, ved at klikke pa de pageeldende feltédette kan med fordel gare:
for at sg hvem der mangler a& udfyldtde enkelte trin).

| toppen og bunden af hver side findes knappés klasseliste

£ Elevoversigt CPR:0101120015 Navn:Lene Test Klasse:9 Skole: TEST GRUNDSKOLE

Status:Under forberedelse Histarik .

=

Personlige oplysninger, Karakterer Grundiag Uddannelsesensker Underskrifter

Denne knap far klasselisten til at vises ude til venstiedu ikke skal ind pa ete
oversigten for at skifte elev

= Elevoversigt CPR:0101120015 Navn:Lene Test Klasse:9 Skole: TEST GRUNDSKOLE

Klassefilter Personlige oplysninger Karakterer Crundlag ~ Uddannels

Klasse - .

El e skjul klassefilter )

Elever (2 e ———

Anders Test Registrerede personlige oplysninger

Helge Test

Lene Test CPR-nummer: 0101120015

Lone Test Fornavn{e): Lene

Test Person Test Efternaen Test

Test Person Tust
Vej: Vermundsgade 5
Postnummer: 2100
By: Kabenhavn &
Kommune: Kgbenhavn
Land: Danmark

Oplysningsr om Skoleqa-mq

Klassetrin og-bategnelse =]
Skole TEST GRUNDSKOLE

Forﬁldrerniind\ﬁhedsmdehavers oplysninger (Skal udfyldes af anszﬁeren un

Foraldremyndighedsindehaver 1 Forzldrem:
0101120023

Fornavn(e): Lotte

CPR-nummer: CPR-nummer:

Fornavn{e):

Listen kan fjernes igen ved at tryk8&jul klassefilter

Nar du skifter elev via klassefiltdaliver du pa det faneblad du star pa.
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3.1 Person oplysninger og karakterer

3 Udfyldelse af elevensiddannelsesplan

3.1 Person oplysninger ogarakterer
trin 1 For at komme ind pa eleven trykkpé elevens cpnr.

UNI-login

010112001 Lene Test lene8229

(12

trin 2 Det farste faneblaghar du starter fra elevoversigteer Personlige oplysninger
Personoplysningerne vedligeholdes fra skolens administrative system. Du har ¢
mulighed for at indtaste elevens og foraeldrenemail eller telefamnummer.

Hvis du tilfgjer email eller telefonnummer sa husk at trykgem, nar du er faerdig

= Elevoversigt CPR:0101120015 Navn:Lene Test Klasse:9 Skole:TEST GRUNDSKOLE Status:Under forberedelse Historik '

G

Personlige oplysninger Karakterer Grundiag Uddannelsesensker Underskrifter

Wis klassefilter

 Reqistrereds personlige oplysninger &
—
CPR-nummer: 0101120015
Fornavn(e): Lene
Efternawn: Test
vej: Vermundsgade 5
Postnummer: 2100
By: Kebenhavn B
Kommune: Kgbenhavn
Land: Danmark
E-mail:

Bekraft e-mail

Telefon/Mobil i
 Oplysninger em skolegang 2
—
Klassetrin og-betegnelse 9
Skole TEST GRUNDSKOLE
Foré\dr’em::md\ﬁhedsmdehavers oel;{smmﬁer Skal udmldes af amszﬁerem under 18 &r) ﬂ-
Foraldremyndighedsindehaver 1 Foraldremyndighedsindehaver 2
CPR-nummer: 0101120023 CPR-nummer:
Fornavn(e): Lotte Fornavn(e):
Efternavn: Test Efternavn:
vej: vei:
Postnummer: Postnummer:
By: By:
Land: Land:

L
Telefon/Mobil L Telefon/Mobil L

Er der fejl i oplysningernskal du kontakteskolemedarbejderen.

Bemaerk Du kan skifte rundt mellem de enkelte faneblade ved at trykke pa overskriffgine
- fanebladene i toppen.

< Elevoversigt  CPR:0101120015 Mavn:Lene Test Klasse:9 Skole: TEST GRUNDSKOLE Status:Under forberedelse Historik .

=

Personlige oplysninger Karakterer Grundiag s GinSker Undlerskrifter
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3.2Grundlag og uddannelsesgnsker

trin 3

Veelg fanebladeKarakterer

= Elevoversigt  CPR:01120015 Navn:Lene Test Klasse:9 Skole: TEST GRUNDSKOLE Status:Under forberedelse Historik '

Personlige oplysningel Karakterer Grundiag Uddannelsesgnsker Undlerskrifter

Dette faneblad udfyldes akolemedarbejderen

< Elevoversigt CPR:0101120015 Navn:Lene Test Klasse:9 Skole: TEST GRUNDSKOLE Status:Under forberedelse Historik '

Karakterer Grundlag
Karakterer
— E
Dansk, l#sning ¢
- 4
Dansk, retskrivning
e 7
Dansk, skriftlig fremstilling
Dansk, arden 7
7
Dansk, munditlig
Matematik, matematisks fardighader 4
Matematik, matematisk 4
problemlgsning
4
Matematik, skriftlig
4
Matematik, mundtlig
4
Engelsk, skriftlig
7
Engelsk, mundtlig

Punkt nummer 2 far et flueben nar karaktererne er udfyldt.

CPR-nummer Navn™® UNI-login

0101120015 Lene Test leneg229 Nl :“

3.2 Grundlag og uddannelsesgnsker

Feelles for disse tfaneblade, er at deer eleven der skaludfylde disse to punkteNejlederne
skal dog angive om eleven har brug for stgtte, samt om eleven opfylder de formellieftarav
bindelse med uddannelsesgnskerne.

trin 1

Veelg fanebladeGrundlag

< Elevaversigt CPR:0101120015 Mavn:Lene Test Klasse:9 Skole:TEST GRUNDSKOLE Status:Under farberedelse Histarik .

/N =
Karakterer ‘3!‘\,”'"21\3\;] E e sker Unclerskrifter
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3.2Grundlag og uddannelsesgnsker

trin 2 Her kan eleven udfylde felterne, enten direkte i Optagelse.dk efigrsningerne
kan overfgres fra et eksternt vejledersystem:
e Praesenter dig selv
e Hvad vil du bruge uddannelsen til
e Brobygningsaktiviteter
e Praktik

< Elevoversigt  CPRi0101120015 NavniLene Test Klasse:9 SkoleTEST GRUNDSKOLE Status:linder forberedelse Historlk o)
Grundiag
Preesenter dig selv 7}
s |

Det er vigtigt at du har et klart hillede af dig selv, nér du skal veelge uddannelse og erhivery.

Fortzel om hvem du er, og hvad du kan! Hvad er dine steerke sider? Hvad er du mindre god til? Du kan ogsa skrive om aktiviteter og interesser,
som du har lzrt noget af, og som betyder noget for dig. Det kan fx vaere fritidsjob, fritidsaktiviteter som sport eller musik eller noget helt andet,
sam fylder meget i dit liv.

Skriv her (maks 3500 tegn, yderligere tegn vil blive slettet)

Jeg bor samwoen med win far og mor og lillespster. Jeg gar til gwmmastik og svemning

Hvad vil du bruge uddannelsen til? 7]
]
Wil du lzse videre efter din ungdomsuddannelse? Vil du ud og arbejde eller taenker du pa at blive selvstaendig?
Skriv her (maks 3500 tegn, yderligere tegn vil blive slettet)
Jeg vil gerne vere dyrlege eller mdske kosmetoloy, jeg ved det ikke helr
Brobwmmﬁsaktwlteter 7}
—

Hvis du har deltaget i forskellige brobygningsaktiviteter for at fa mere at vide om uddannelse og job, skal du her tilfgje de aktiviteter, du har deltaget
i, ved at klikike pa knappen Tilfgj ny aktivitet. Der kan tilfejes op til 10 aktiviteter. | feltet nedenfor kan du skrive, hvad du har faet ud af aktiviteterne
Bade du og UU-vejlederen har ansvar for at udfylde dette punkt. N&r du senere starter pd en ungdomsuddannelse, skal den nye skole vide, hvad
du har deltageti

Jeg har deltaget Hvor foregik det? Varighed (dage)

Inden for hvilket omrade var du i brobygning. Hvad har du lzert af det? Hvad var godt for dig, og hvad kunne veere bedre? Mangler du viden om
uddannelserne inden dit valg?

Skriv her (maks 3500 tegn, yderligere tegn vil blive slettet)

Praktik

Hvis du har deltaget i forskellige praktikaktiviteter for at f3 mere at vide om uddannelse og job, skal du her tilfeje de aktiviteter, du har deltaget i, ved
at Klikke pa knappen Tilfgj ny aktivitet. Der kan tilfgjes op til 10 aktiviteter. | feltet nedenfar kan du skrive, hvad du har fiet ud af aktiviteterne. Nar du
senere starter pa en ungdomsuddannelse, skal den nye skole vide, hvad du har deftaget i

Fra Til virksomhedsnavn Branche Praktiktype

Punkt nummer 1 far et fluebemar grurdlag er udfyldt.
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