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1 Indledning 

Denne vejledning er rettet imod vejledere og beskriver vejlederens arbejdsopgaver på Optagel-

se.dk indtil den 1/3. 

1.1 Målgruppe 

Ved vejleder forstås vejleder ved frie skoler, samt de vejledere der er tilknyttet Ungdommens 

Uddannelsesvejledning (UU)  

Vejlederen er den person, der i samarbejde med eleven udarbejder elevens uddannelsesplan.  

Når forældremyndighedsindehaveren har underskrevet uddannelsesplanen sender vejlederen 

uddannelsesplanen direkte til den modtagende institution, hvis eleven er vurderet uddannel-

sesparat. Hvis eleven er vurderet ikke uddannelsesparat sendes uddannelsesplanen til yderli-

gere afklaring hos UUςcentret i elevens hjemkommune.  

En vejleder har brug for at have rettigheden vejleder i Optagelse.dk. 

Du kan her læse mere om rettigheden vejleder i vejledningen om brugeroprettelse på skole el-

ler brugeroprettelse på UU-center. 

 

1.2 Vejlederens arbejdsopgaver 

1. marts Udarbejdelse af uddannelsesplan 
Eleven udarbejder i samarbejde med vejlederen og forældremyndighedsinde-
haveren en uddannelsesplan. Senest den 1. marts skal forældremyndighedsin-
dehaveren have underskrevet uddannelsesplanen. 
 

5. marts Afklaring af elever der er ikke uddannelsesparate 
Hvis vejlederen vurderer eleven ikke uddannelsesparat til enten en gymnasial 
uddannelse eller en erhvervsuddannelse (EUD) og forældremyndighedsindeha-
veren ønsker vurderingen prøvet, skal uddannelsesplanen sendes senest 5. 
marts til UU-centret i elevens hjemkommune. Dette sker automatisk når vejle-
deren afsender uddannelsesplanen i Optagelse.dk 
 

15. marts Uddannelsesplaner fra uddannelsesparate elever sendes til 1. prioritet 
Hvis vejlederen vurderer eleven uddannelsesparat til sin første prioritet og 
denne ikke er plads begrænset, sendes uddannelsesplanen senest 15. marts til 
elevens 1. prioritet.  
 

 

1.3 Vigtige begreber 

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

en uddannelsesplan ved udgangen af 9. og 10. klasse. Uddannelsesplanen bliver til det ansøg-

ningsskema som UU eller den frie skole, som har vejledningsforpligtigelsen, skal sende til den 

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

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-10grund1.0.pdf
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/opret-medarbejder-UU1.0.pdf
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Uddannelsesparathed. Når en elev forlader 9. eller 10. klasse, skal det vurderes om vedkom-

mende 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. Se også Klar parat uddannelse. 

Uddannelsesparathedsvurdering(UPV) er en vurdering af elevens uddannelsesparathed. I før-

ste omgang foretages denne vurdering af vejlederen. Hvis eleven er vurderet ikke uddannel-

sesparat og forældremyndighedsindehaveren ønsker vejledervurdering prøvet sendes uddan-

nelsesplanen til vurdering hos UU. UU sender uddannelsesplanen til vurdering hos en modta-

gende institution for at få en endelig vurdering. Se også Klar parat uddannelse. 

1.4 Nyt i Optagelse.dk 2012 

1.4.1 Vedhæftning af bilag 

Det er muligt at vedhæfte bilag til ansøgningen på Optagelse.dk. Det kan for eksempel være en 

motiveret ansøgning til uddannelsesinstitutionen.  Personfølsomme oplysninger må ikke ved-

hæftes som elektroniske bilag. Det er for eksempel SSP-vurdering, psykologudtalelser og ligne-

de der ikke må vedhæftes. Personfølsomme skal stadig sendes i papir med posten. 

Bilag kan kun vedhæftes til vejlederen låser for forældre underskrift. 

1.4.2 Forældres vurdering 

Forældrene skal ikke længere vurdere om de er enige eller uenige i vejleder vurdering, men om 

de ønsker vejledervurdering prøvet eller ej. Hvis forældrene ikke ønsker vejledervurdering 

prøvet, skal uddannelsesplanen låses op og eleven skal vælge en ny første prioritet. Uddannel-

sesplanen kan ikke sendes videre hvis eleven er vurderet ikke uddannelsesparat og forældre 

ikke ønsker denne vurdering prøvet. 

1.4.3 Eleven opfylder ikke optagelseskravene 

Ny funktionalitet til at markere om eleven opfylder optagelseskravene. Når eleven ønsker en 

gymnasial uddannelse kan vejlederen angive om eleven opfylder de formelle optagelseskrav. 

Bemærk at en elev kan vurderes uddannelsesparat selv om eleven ikke opfylder de formelle 

optagelseskrav. 

1.4.4 Oplåsning af uddannelsesplaner efter afsendelse 

Tidligere skulle vejlederen kontakte UNI-C support for at få låst en uddannelsesplan op efter af-

sendelse..  

Nu kan vejlederen selv låse uddannelsesplanen op indtil afsendelsen. UU-medarbejder med rol-

len lokaladministrator på Optagelse.dk kan låse Uddannelsesplanen op efter afsendelsen og 

indtil Uddannelsesplanen er afhentet.  

Vejleder på frie skoler der ikke er tilknyttet et UU-center skal forsat kontakte supporten for op-

låsning. Det sker ved at sende en mail med elevens navn, cpr-nr og UNI-login til support@uni-

c.dk. 

Supporten kan lige som administrator kun låse op til uddannelsesplanen er afhentet af modta-

gende institution. Hvis uddannelsesplanen er afhentet må ændringer ske ved kontakt til mod-

tagende institution. 

http://www.e-pages.dk/uvm/35/
http://www.e-pages.dk/uvm/35/
mailto:support@uni-c.dk
mailto:support@uni-c.dk
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1.4.5 Praktik 

Eleverne kan få deres erhvervspraktik ført ind på grundlaget. Det kan enten komme fra et eks-

ternt system sammen med resten af grundlaget, eller indføres sammen med resten af grundla-

get direkte i Optagelse.dk, hvis eleverne ikke bruger et eksternt system til deres uddannelses-

plan 

1.4.6 Elevens hjemkommune 

Denne vejledning beskriver vejlederens arbejde frem til 1/3. Behandlingen af uddannelsespla-

nen her efter beskrives i vejledning for UU-medarbejder.  

Elever, der af vejleder vurderes ikke uddannelsesparat til 1. prioriteten og hvor forældre ønsker 

vejleder vurderingen prøvet, sendes til opmærksomhedslisten hos UU i elevens hjemkommu-

ne. Det kan forekomme, at vejlederen, der lavede den første vurdering, kommer fra et andet 

UU-center. 

Afsendelse til uddannelsesparathedsvurdering hos en modtagende institution kan kun ske fra 

opmærksomhedslisten, det vil sige, at det kan kun gøres af en medarbejder på UU i elevens 

hjemkommune. 

1.5 Bemærkningsfelt 

Forskellige steder i vejledningen er der indsat et bemærkningsfelt  

Bemærkningsfeltet orienterer om specielle forhold, du skal være opmærksom på. 

 

 

  

http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/UU_medarbejderen.pdf
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2 Elever 

Først skal du som vejleder finde den eller de elever du vil arbejde med.  

trin 1  Login fra http://www.optagelse.dk/medarbejderforside. 
 

trin 2  Vælg institution 
V Tryk pil nedad 

V Marker institution 

 
 

Bemærk 
 

 

 

Hvis du er vejleder på en af de frie skoler kan du formentlig kun se en institution, 
nemlig den skole, hvor du er vejleder. Hvis du ikke kan se den skole, hvor du er vej-
leder, så skyldes det formentlig, at du ikke er tilknyttet skolen på Optagelse.dk. Kon-
takt derfor skolens administrator af Optagelse.dk, som kan tildele dig de rettigheder 
du mangler. 
 
UU-centret har flere skoler tilknyttet. Du har som UU-vejleder adgang til alle disse 
institutioner. Hvis der mangler institutioner fra de kommuner som UU betjener, kan 
administrator selv tilknytte disse institutioner, se i vejledning om skoletilknytning. 
 

trin 3  Når du har valgt institution, trykker du på knappen Elevoversigt. 
 

 
 

http://www.optagelse.dk/medarbejderforside
http://www.optagelse.dk/vejledninger/pdf/Skoletilknytning-til-et-UU-center.pdf
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trin 4  I drop-down menuen vælger du klassen, ved at markere den.  
 

 
 
Alternativt kan du søge på et cpr-nummer. 
 

 
 

trin 5  Hvis der i trin 4 er valgt hele klassen, kommer der nu en oversigt med alle elever. Er 
der søgt på CPR-nummer kommer der kun en enkelt elev frem. 
 

 
 
Vælg den elev du ønsker at arbejde med ved at trykke på elevens CPR-nummer 
 
Får du beskeden i nedenstående billede, skal du kontakte skolen, da der er et pro-
blem med elevens stamdata. Det samme gælder, hvis der mangler en elev på over-
sigten 
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Bemærk 
 

Der er der 9 statusfelter for hver elev, der angiver hvor langt den enkelte er i ansøg-
ningsprocessen. Disse felter gennemgås i kapitel 3 
 

 
 
 Det er muligt at sortere eleverne efter CPR-nummer, Navn, UNI-login, samt hvert af 
de 9 statusfelter, ved at klikke på de pågældende felter. (Dette kan med fordel gøres 
for at se, hvem der mangler at få udfyldt de enkelte trin).   
 

trin 6  I toppen og bunden af hver side findes knappen Vis klasseliste 
 

 
 
Denne knap får klasselisten til at vises ude til venstre, så du ikke skal ind på elev-
oversigten for at skifte elev. 
 

 
 
Listen kan fjernes igen ved at trykke Skjul klassefilter 
 

Bemærk 
 
 

Når du skifter elev via klassefilter, bliver du på det faneblad du står på.  
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3 Udfyldelse af elevens uddannelsesplan 

3.1 Person oplysninger og karakterer 

trin 1  For at komme ind på eleven trykkes på elevens cpr-nr. 
 

 
 
 

trin 2  Det første faneblad, når du starter fra elevoversigten, er Personlige oplysninger. 
Personoplysningerne vedligeholdes fra skolens administrative system. Du har dog 
mulighed for at indtaste elevens og forældrenes e-mail eller telefonnummer. 
 
Hvis du tilføjer e-mail eller telefonnummer så husk at trykke gem, når du er færdig 
 

 
 
Er der fejl i oplysningerne, skal du kontakte skolemedarbejderen. 
 

Bemærk 
 
 

Du kan skifte rundt mellem de enkelte faneblade ved at trykke på overskrifterne på 
fanebladene i toppen. 
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trin 3  Vælg fanebladet Karakterer 
 

 
 

Dette faneblad udfyldes af skolemedarbejderen.   
 

 
 
Punkt nummer 2 får et flueben når karaktererne er udfyldt. 
 

 
 

 

3.2 Grundlag og uddannelsesønsker 

Fælles for disse to faneblade, er at det er eleven, der skal udfylde disse to punkter. Vejlederne 

skal dog angive om eleven har brug for støtte, samt om eleven opfylder de formelle krav i for-

bindelse med uddannelsesønskerne. 

trin 1  Vælg fanebladet Grundlag 
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trin 2  Her kan eleven udfylde felterne, enten direkte i Optagelse.dk eller oplysningerne 
kan overføres fra et eksternt vejledersystem: 

 Præsenter dig selv 

 Hvad vil du bruge uddannelsen til  

 Brobygningsaktiviteter 

 Praktik 
 

 
 
Punkt nummer 1 får et flueben, når grundlag er udfyldt. 
 

 
 
 














































