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1. Indledning

Den 2. februar 2022 vil EduAdm blive opdateret. Opdateringen indeholder en raekke nye
funktioner til tilkgbsmodulet EduAdm Vejlederunivers, og dette dokument beskriver

disse nye funktioner.

Veer opmaerksom p4d, at der nu findes en skriftlig brugermanual til Vejlederuniverset, som

kan findes pa vores EduAdm supportsite. Dette bliver beskrevet yderligere pa side 13.

Opdateringer i EduAdm Vejlederunivers (tilkebsmodul)

e Opret selvvalgte samtaletyper - 'Dynamiske samtaler’

¢ Nye uddannelsesindstillinger

Tilknyt udsagn til midtvejs- og slutsamtalen

Opret en handleplansskabelon til prevetidssamtalen
Angiv om | gnsker at anvende 'Refleksioner’

O O O O

Fraveelg 'Afsluttende praktikperioder’

e Teksteditor under oprettelse af samtaleskabeloner

e Elevforberedelse til prgvetidssamtalen

e Fravaelg samtaler i specifikke praktikperioder

e Udtalelse og praktikomrade pa praktikerklaeringen

e Grafisk illustration ved brug af udsagn

¢ Afholdte samtaler journaliseres og kan hentes som PDF

e Under 'Vejledertildeling’ vises alle igangvaerende og kommende elever
e Eleven kan se referat af alle afholdte samtaler i alle praktikperioder

e Brugermanual til Vejlederuniverset
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2. Opdateringer i EduAdm Vejlederunivers

2.1. Opret selvvalgte samtaletyper —'Dynamiske samtaler’

Med den nye opdatering vil det blive muligt at oprette selvvalgte samtaletyper -
'‘Dynamiske samtaler’. Det vil sige, at en sagsbehandler kan oprette skabeloner til andre

typer af samtaler, der anvendes pa omradet, for eksempel vaere en trivselssamtale.

EduAdm

A Skabeloner . Samtaleskabelonliste
.

Praktikmal
Refleksionstemaer — 1 2

Refleksionskabeloner

Forventningsamtale skabeloner
Samtaleskabeloner

Handleplan Vejleder
= Diverse ~
Forudseetnings- og forlebssamtale
. Dokumenter til vejledere
a . FF-samtalen er et kontinuerligt arbejdsredskab, for eleven, praktikvejlederen og skolen gennem uddannelsen
ra -
FF-samitalen afvikles indenfor de forste 2 uger af Praktik 1 og Praktik 2. Samtalen tager udgangspunkt i den enkelte elevs
- Vejlederrappart forudszetninger i forhold tidligere skol ktik ; tidligere job og Iser 0gsa udenfor fagomradet, persanlige
) ndstilinger . kompetencer, erfaringer og serlige behov.
Praktikforlobet planieegges ud fra ovenstéende. Eleven forbereder sig skriftligt til FF-samitalen ud fra nedenstaende. Eleven har
Organisationsindstilinger ansvaret for at formidle skriftige evalueringer fra tidligere praktik og
. Uddannelsesindstillinger Afvikling af FF-samtale: Rodigar

+ Varighed ca. 1 time
+ Dehtagere: Elev, Ansvarlig praktikveileder/daglig vejleder/leder.
+ Intentionen med samtalen er at vi sammen danner et billede af grundlaget for din praktik her og tilrettelezgger dit praktikforlob

Samtalen bestar af 3 dele:

raktik (Eleven forbereder sig skiftligt)

et (Vejleder for

« Overordnet planlagning af dit uddannelsesforleb (Vejleder forbereder sig)

Nar der oprettes en dynamisk samtale, betyder det, at den enkelte vejleder har mulighed
for at oprette den pageldende samtale i Vejlederuniverset undervejs i en elevs
praktikperiode, hvis der er behov for det. Dette geres ved at klikke pa (+)-knappen under
menupunktet 'Samtaler’, hvorefter vejlederen kan vaelge mellem de samtaletyper, som

en sagsbehandler har oprettet skabeloner til.
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2.2. Nye uddannelsesindstillinger

Der er blevet udviklet en raekke nye uddannelsesindstillinger, der betyder, at | som

kommune kan opseette Vejlederuniverset ud fra de behov, som | har.

Der er blevet udviklet en raekke nye indstillinger til Vejlederuniverset, som findes under
menupunktet ‘'Uddannelsesindstillinger. Disse indstillinger kan brugere med rollen
'Sagsbehandler’ styre alt afhaengig af, hvordan man @nsker at anvende Vejlederuniverset
i kommunen.

Andres indstillingerne under 'Uddannelsesindstillinger’ geelder andringen kun for den

uddannelse, som man star pa. | det falgende vil de nye indstillinger blive beskrevet.

2.2.1 Tilknyt udsagn til midtvejs- og slutsamtalen

Det er muligt at udvide det klassiske hjeelpeskema med en raekke udsagn, som kan hjaelpe

vejleder og elev med at evaluere de enkelte praktikmal.

Hvis man g@nsker at anvende denne funktion, skal dette slas til under
‘Uddannelsesindstillinger’ ved at seette flueben i 'Skal der kunne tilknyttes udsagn til

midtvejssamtale og slutevaluering i Vejlederuniverset?'.

knyttes udsagn til midivejssamtale og slutevaluering i

Nar dette er slaet til, vil menupunktet ‘Udsagn’ blive synligt under 'Skabeloner’ i menuen
til venstre. Her kan der oprettes udsagn, som understgtter det enkelte praktikmal til hhv.
midtvejssamtalen og slutsamtalen. Nedenfor ses et eksempel pa, hvordan dette vil se ud

i Vejlederuniverset.
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Eleven kan professionelt og selvsteendigt udfere personlig pleje og omsorg samt varetage personlig og praktisk hjaelp, sa borgeren kan bevare sin mulighed for livsudfoldelse og
livskvalitet.

Udsagn

Eleven har kendskab til borgerens helbredstilstand og ressourcer
(fx BT, puls, Tp, RF, bevidsthedsniveau, vaegt, BS, urinstix m.m.)

Vejlederbesvarelse Elevbesvarelse
O O o O O O O O
Bemaerkning:

‘ 4

| stedet for evaluere det enkelte praktikmal, evaluerer vejleder og elev altsa det/de

udsagn, der knytter sig til praktikmalet.

2.2.2 Opret en handleplansskabelon til prgvetidssamtalen

Det er muligt at oprette en handleplansskabelon, som vejleder kan anvende i forbindelse

med prevetidssamtalen.

Hvis man gnsker at anvende denne funktion, skal dette slads til under

'‘Uddannelsesindstillinger’ ved at satte flueben ud for 'Skal handleplan bruges?’

Skal handleplan bruges?

L Uddannelsesindstillinger

Nar dette er sldet til, vil menupunktet ‘Handleplan’ blive synligt under 'Skabeloner’ i
menuen til venstre. Her kan en sagsbehandler oprette skabelonen til handleplanen. Hvis
vejleder vurderer, at der er behov for en lave en handleplan, som eleven kan arbejde ud
fra med henblik pa at fa godkendt sin prgvetid, kan vejleder oprette denne i forbindelse

med provetidssamtalen.
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2.2.3 Angiv om | gnsker at anvende 'Refleksioner’

Hvis | som kommune ikke gnsker at anvende 'Refleksioner’ i Vejlederuniverset har |

mulighed for at sla dette fra, sdledes menupunkterne vedr. refleksioner skjules.

Hvis | allerede har oprettet en raekke refleksionsskabeloner og efterfalgende veelger at
sld funktionen fra, vil skabelonerne ikke blive slettet, men blot skjult, sdledes | har
mulighed for at sla det til igen.

@nsker | ikke at anvende 'Refleksioner’ kan dette slas fra under 'Uddannelsesindstillinger’

ved at fjerne fluebenet ud for 'Skal der bruges refleksioner i Vejlederuniverset?'.

Skal der bruges refleksioner | vejlederuniverset?
- Uddannelsesindstillinger

2.2.4 Fraveelg 'Afsluttende praktikperioder’

Under 'Uddannelsesindstillinger’ er det desuden muligt at angive, hvilke praktikperioder
pd den pdgaeldende uddannelse, der er afsluttende. Nar dette er angivet, ved EduAdm,

hvornar praktikerklaeringen skal blive synlig i forbindelse med en slutsamtale.

EduAdm igt Elever Uddannelse Beskeder Vejlederunivers Administration

Fiy Skabeloner e Fravalgt afsluttende praktikperioder m

. Praktikmal

. Refleksionstemaer Som standard vil der altid vaere mulighed for at oprette hjaelpeskema og praktikstedserklzering efter fuldendt slutsamtale. P4 denne side kan der vaelges perioder hvor dette
. Refleksionskabeloner Tkke skal ske.
. Samtaleskabeloner

i Udsagn Praktikperiode

3 v
. Handleplan e

Delperiode A
= Diverse v

. Dokumenter til vejledere

E Udtraek ~
Viser 2 resultater Seg

. Vejlederrapport
i  Iindstillinger - Praktikperiode

. Organisationsindstillinger 1A

. Uddannelsesindstillinger o
2A

EE a
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2.3. Teksteditor under oprettelse af samtaleskabeloner

Der er blevet tilfgjet en teksteditor under 'Samtaleskabeloner’, sdledes | blandt andet har

mulighed for at opstille teksten i punktform eller gore teksten fed eller kursiv.

X h @ - e = MQ@Kid| B I § = 2| i

Formate... ~ ‘

Afvikling af FF-samtale:
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2.4. Elevforberedelse til prgvetidssamtalen

Indtil nu har det ikke vaeret muligt at lsegge forberedelse ind til eleven i forbindelse med
prevetidssamtalen. Det er nu gjort muligt, s& | pa samme made som ved
forventningssamtalen og de dynamiske samtaler, kan oprette en raekke

forberedelsespunkter, der henvender sig til eleven.

Hvis ikke eleven skal forberede sig til prgvetidssamtalen gennem EduAdm, skal | blot lade

vaere med at leegge forberedelsespunkter ind til eleven.

2.5. Fraveelg samtaler i specifikke praktikperioder

Som standard vil alle obligatoriske samtaler vaere synlige i alle praktikperioder. Hvis
enkelte praktikperioder ikke skal indeholde alle samtaler, har vi gjort det muligt, at disse

kan fraveelges - dette kan for eksempel vaere relevant i forhold til pr@vetidssamtalen.

Dette ggres under menupunktet '‘Samtaleskabeloner’ ved at klikke pa knappen 'Rediger

obligatoriske samtaler”:

EduAdm

Samtaleskabelonliste )

£k Skabeloner v Rediger obligatoriske samtaler

Praktikmal

Refleksionstemaer +

Refleksionskabeloner

Forventningsamtale skabeloner
Samtaleskabeloner
Udsagn Vejleder
Handleplan
= Diverse - Forudseetnings- og forlebssamtale

FF-samtalen er et for eleven og skolen gennem uddannelsen.

Dokumenter til vejfledere

a . FF-samtalen afvikles indenfor de forste 2 uger af Praktik 1 og Praktik 2. Samtalen tager udgangspunkt | den enkelte elevs
Udtrael v

forudseetninger | forhold tidligere skolep . tidligere job og ogs4 udenfor adet, personlige

Vejlederrapport kompetencer, erfaringer og serlige behov.

- ud fra dende. Eleven forbereder sig skriftligt til FF-samtalen ud fra nedenstaende. Eleven har
{8 Indstillinger v
ansvaret for at formidle skriftlige fra tidligere og
Organisationsindstillinger Afvikling af FF-samtale: Rediger
Uddannelsesindstillinger « Varighed ca. 1 time.

+ Deltagere: Elev, Ansvarlig praktikvejleder/daglig vefleder/leder.
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EduAdm Oversigi  Eleves Uddonnelse Beskeder Vefledenmivers  Administration Sog elev Ip@itmer.dk

Social- og sundhedshjaiper

Rediger obligatoriske samtaler

2a Skabeloner b4 bage
Praktikmal
Refleksio Som standardindstilling afholdes alle samtaler i alle praktikperioder, herunder dynamisk oprettede samitaler
Hvis enkelte prakilkperioder ikke skal indeholde alle samtaler, kan de fraveelg
Pé tilfe) knappen kan du vaslge en bestemt samtale, og hvilken praktikperiode samtalen ikke skal afholdes.
Udsagn
Handlepla
Fravalgte samtaleskabeloner Tiltsj +
= Diverse v

Dokumenter fl vejledere

Udtrask v

EduAdm Oversigt  Elever Uddenneles  Besheder  Vefisderunivers  Administration Seg elev Isp@ditmer.dk

Social og sundhedshjeeiper

Fraveelg samtaleskabelon

£ Skabeloner v

Fravalg samtaleskabelon fra praktikperiode

Jdsag

Handleplan

Delperiode Veelg -
= Dive: v

Veflederrapport G Eduadm

2.6. Udtalelse og praktikomrade pa praktikerklaeringen

Nar slutsamtalen er afholdt er det muligt at angive om praktikken er godkendt.
Derudover er nu ogsa muligt at skrive en udtalelse samt angive praktikomradet, sa dette
ligeledes vil blive skrevet ind i praktikerkleeringen, som | efterfglgende kan sende direkte

til skolen.

Slutsamtale

Mangler dato Tilbage m

Er prakiikken godkendt?
Nel

Udtalelse il praktikerklaering (Hojst 500 tegn)
ta er god.
Prakilkomrade

Somatikken v

Vejlederens underskrift

S

Elevens underskrift

(G
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Praktikerklaering

for social- og sundhedsassistentuddannelsen

Praktikerkizringen udstedes til eleven og til skolen. Gemmes evt. i Elevplan.

Praktikomrade (st kryds)  Det naere | yiiatrien [ i
Praktikperioden er elevens praktik for hele D
Navn: \m ‘ CPR-nr.: |
Hariperioden [26-01-2022 |t [02022022 | varetipraktik hos:
Praktikstedets/afdelingens navn: | Aftensol Plejehiem ]
Adresse: | ]

Standpunktsbedgmmelse

Eleven har gennemfart den praktiske del af social- og sundhedsassistentuddannelsen, jf. mal for praktikperioden i
elevens personlige uddannelsesplan.

Praktikken er godkendt: Ne: [ IA:

Her noteres kort praktikstedets vurdering af elevens eventuelle behov med hensyn til efterfalgende
skoleperiode og praktikperiode. Det oplyses, hvis eleven har varet | praktik | udlandet

Ida er god.

Underskrift (praktikansvarlig) (Klik i feltet for at
indsatte en u gemt som billede)

//Z"/\/ —
oo 020m | wee: [Lovsmsane |

2.7. Grafisk illustration ved brug af udsagn

Hvis | som kommune gar brug af de tidligere naevnte udsagn til midtvejssamtalen og
slutsamtalen, vil der nederst pa siden i Vejlederuniverset, blive vist et lagekagediagram,

der illustrerer elevens niveau ud fra vejlederens evaluering af de enkelte udsagn.

[Iskal arbejde (mere) med: 4

HE Skal arbejde (mere) med Godt pa vej
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2.8. Afholdte samtaler journaliseres og kan hentes som PDF

Nar en samtale er afholdt, vil der blive genereret en PDF, som indeholder samtalepunkter
og de dertilhgrende bemarkninger samt vejleder og elevs underskrift. Denne PDF vil
kunne downloades i Vejlederuniverset og vil samtidig automatisk blive journaliseret

under 'Dokumenter’ pa den pageeldende elev i grundmodulet.

Der bliver generet en PDF ved forventningssamtalen, prevetidssamtalen og alle
dynamiske samtale, og disse vil alle blive journaliseret. Hvis man bruger udsagn, vil det

desuden ogsa vaere muligt at downloade en PDF ved midtvejssamtalen og slutsamtalen.

2.9. Under ’Vejledertildeling’ vises alle igangveerende og kommende

elever

Oversigten under menupunktet 'Vejledertildeling’ er blevet @&ndret, sdledes oversigten
ikke leengere er inddelt i ‘Nye elever’ og 'lgangveerende elever’, men derimod blot giver en
oversigt over alle elever, der er fordelt ud til det praktiksted, man som bruger er tilknyttet.
Dermed er reglen om, at nye elever fgrst vises 10 dage for en praktikperiodes start, blevet
fijernet og man vil nu kunne tildele en vejleder til eleven, sa snart eleven er fordelt ud til

praktikstedet.

(OBS. de kan her kun veaelges mellem de personer, som en sagsbehandler har angivet som

vejleder pa praktikstedet).

X  EduAdm (=] 2 Ispia@dditmer. dk

B ovwensigt Vejledertildeling
= Kalender

% Vejledertildeling
Elever
@ vejlederinformation

Navn Vejledere Uddannelse Praktikperiode Adresse

08-2020 - 08-11-2020
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2.10. Eleven kan se referat af alle afholdte samtaler

Nar en samtale er afholdt og underskrevet af vejleder og elev, vil eleven kunne se et

referat af samtalen pa sin elevside.

Eleven vil desuden kunne se alle afholdte samtaler fra tidligere praktikperioder.

X EduAdm 2 camilaJohansen v
A Samtaler

= Becked Samtaler

Praktikperiode 1
B

Samtale Dato
e}

F g 5-0 B I
= f
- 24-0
=]
& Mi 1 8-03-
@] Udd fi lutevalue 31-0;

vselssamtale 0

X  EduAdm & Camifla ohansen v

Provetidssamtale
= Vejleder Elev
A Modetidspunkter Modetidspunkter

Hvor holder eleven modetidspunkter g . Hy tidsp
o] pr
= b Kor
-]
14
Praktikstedets regler og aftaler Praktikstedets regler og aftaler

& el b til regler og aftaler pa « Har du kendskab til regler og aftaler p

Lytter og handler pa feedback
hvordar o Hvordsn modtager du vejledning, og hvordan ses

Fravaer
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2.11. Brugermanual til Vejlederuniverset

Der er udarbejdet en skriftlig brugermanual til Vejlederuniverset med trin-for-trin guides
til de forskellige funktioner i Vejlederuniverset. Brugermanualen kan bruges som et

opslagsveerktej ved at klikke pa det enskede emne i indholdsfortegnelsen.

Brugermanualen til Vejlederuniverset kan hentes pa vores EduAdm supportsite her:

https://support.eduadm.dk/support/brugermanualer/tilkoebsmoduler/vejlederunivers

G Eduadm

EduAdm Vejlederunivers

En trin-for-trin vejledning til arbejdet med
Vejlederuniverset i EduAdm for sagsbehandlere,

teamleder/vejleder og elever

Opdateret januar 2022
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