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1. Indledning 

Den 2. februar 2022 vil EduAdm blive opdateret. Opdateringen indeholder en række nye 

funktioner til tilkøbsmodulet EduAdm Vejlederunivers, og dette dokument beskriver 

disse nye funktioner. 

Vær opmærksom på, at der nu findes en skriftlig brugermanual til Vejlederuniverset, som 

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

 

Opdateringer i EduAdm Vejlederunivers (tilkøbsmodul)  

• Opret selvvalgte samtaletyper – ’Dynamiske samtaler’ 

• Nye uddannelsesindstillinger 

o Tilknyt udsagn til midtvejs- og slutsamtalen 

o Opret en handleplansskabelon til prøvetidssamtalen 

o Angiv om I ønsker at anvende ’Refleksioner’ 

o Fravælg ’Afsluttende praktikperioder’ 

• Teksteditor under oprettelse af samtaleskabeloner 

• Elevforberedelse til prøvetidssamtalen 

• Fravælg samtaler i specifikke praktikperioder 

• Udtalelse og praktikområde på praktikerklæringen 

• Grafisk illustration ved brug af udsagn 

• Afholdte samtaler journaliseres og kan hentes som PDF 

• Under ’Vejledertildeling’ vises alle igangværende og kommende elever 

• Eleven kan se referat af alle afholdte samtaler i alle praktikperioder 

• 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 på området, for eksempel være en trivselssamtale. 

 

Når der oprettes en dynamisk samtale, betyder det, at den enkelte vejleder har mulighed 

for at oprette den pågældende samtale i Vejlederuniverset undervejs i en elevs 

praktikperiode, hvis der er behov for det. Dette gøres ved at klikke på (+)-knappen under 

menupunktet ’Samtaler’, hvorefter vejlederen kan vælge mellem de samtaletyper, som 

en sagsbehandler har oprettet skabeloner til. 
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2.2. Nye uddannelsesindstillinger 

Der er blevet udviklet en række nye uddannelsesindstillinger, der betyder, at I som 

kommune kan opsætte Vejlederuniverset ud fra de behov, som I har.  

Der er blevet udviklet en række nye indstillinger til Vejlederuniverset, som findes under 

menupunktet ’Uddannelsesindstillinger’. Disse indstillinger kan brugere med rollen 

’Sagsbehandler’ styre alt afhængig af, hvordan man ønsker at anvende Vejlederuniverset 

i kommunen.  

Ændres indstillingerne under ’Uddannelsesindstillinger’ gælder ændringen kun for den 

uddannelse, som man står på. I det følgende vil de nye indstillinger blive beskrevet. 

 

2.2.1 Tilknyt udsagn til midtvejs- og slutsamtalen 

Det er muligt at udvide det klassiske hjælpeskema med en række udsagn, som kan hjælpe 

vejleder og elev med at evaluere de enkelte praktikmål. 

Hvis man ønsker at anvende denne funktion, skal dette slås til under 

’Uddannelsesindstillinger’ ved at sætte flueben i ’Skal der kunne tilknyttes udsagn til 

midtvejssamtale og slutevaluering i Vejlederuniverset?’. 

 

 

Når dette er slået til, vil menupunktet ’Udsagn’ blive synligt under ’Skabeloner’ i menuen 

til venstre. Her kan der oprettes udsagn, som understøtter det enkelte praktikmål til hhv. 

midtvejssamtalen og slutsamtalen. Nedenfor ses et eksempel på, hvordan dette vil se ud 

i Vejlederuniverset. 
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I stedet for evaluere det enkelte praktikmål, evaluerer vejleder og elev altså det/de 

udsagn, der knytter sig til praktikmålet. 

 

2.2.2 Opret en handleplansskabelon til prøvetidssamtalen 

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

med prøvetidssamtalen.  

Hvis man ønsker at anvende denne funktion, skal dette slås til under 

’Uddannelsesindstillinger’ ved at sætte flueben ud for ’Skal handleplan bruges?’ 

 

Når dette er slået 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 på at få godkendt sin prøvetid, kan vejleder oprette denne i forbindelse 

med prøvetidssamtalen. 
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2.2.3 Angiv om I ønsker at anvende ’Refleksioner’ 

Hvis I som kommune ikke ønsker at anvende ’Refleksioner’ i Vejlederuniverset har I 

mulighed for at slå dette fra, således menupunkterne vedr. refleksioner skjules.  

Hvis I allerede har oprettet en række refleksionsskabeloner og efterfølgende vælger at 

slå funktionen fra, vil skabelonerne ikke blive slettet, men blot skjult, således I har 

mulighed for at slå det til igen. 

Ønsker I ikke at anvende ’Refleksioner’ kan dette slås fra under ’Uddannelsesindstillinger’ 

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

 

 

2.2.4 Fravælg ’Afsluttende praktikperioder’ 

Under ’Uddannelsesindstillinger’ er det desuden muligt at angive, hvilke praktikperioder 

på den pågældende uddannelse, der er afsluttende. Når dette er angivet, ved EduAdm, 

hvornår praktikerklæringen skal blive synlig i forbindelse med en slutsamtale. 
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2.3. Teksteditor under oprettelse af samtaleskabeloner 

Der er blevet tilføjet en teksteditor under ’Samtaleskabeloner’, således I blandt andet har 

mulighed for at opstille teksten i punktform eller gøre teksten fed eller kursiv. 
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2.4. Elevforberedelse til prøvetidssamtalen 

Indtil nu har det ikke været muligt at lægge forberedelse ind til eleven i forbindelse med 

prøvetidssamtalen. Det er nu gjort muligt, så I på samme måde som ved 

forventningssamtalen og de dynamiske samtaler, kan oprette en række 

forberedelsespunkter, der henvender sig til eleven. 

Hvis ikke eleven skal forberede sig til prøvetidssamtalen gennem EduAdm, skal I blot lade 

være med at lægge forberedelsespunkter ind til eleven. 

 

 

2.5. Fravælg samtaler i specifikke praktikperioder 

Som standard vil alle obligatoriske samtaler være synlige i alle praktikperioder. Hvis 

enkelte praktikperioder ikke skal indeholde alle samtaler, har vi gjort det muligt, at disse 

kan fravælges – dette  kan for eksempel være relevant i forhold til prøvetidssamtalen. 

Dette gøres under menupunktet ’Samtaleskabeloner’ ved at klikke på knappen ’Rediger 

obligatoriske samtaler’: 
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2.6. Udtalelse og praktikområde på praktikerklæringen 

Når slutsamtalen er afholdt er det muligt at angive om praktikken er godkendt. 

Derudover er nu også muligt at skrive en udtalelse samt angive praktikområdet, så dette 

ligeledes vil blive skrevet ind i praktikerklæringen, som I efterfølgende kan sende direkte 

til skolen.  
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2.7. Grafisk illustration ved brug af udsagn 

Hvis I som kommune gør brug af de tidligere nævnte udsagn til midtvejssamtalen og 

slutsamtalen, vil der nederst på siden i Vejlederuniverset, blive vist et lagekagediagram, 

der illustrerer elevens niveau ud fra vejlederens evaluering af de enkelte udsagn. 
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2.8. Afholdte samtaler journaliseres og kan hentes som PDF 

Når en samtale er afholdt, vil der blive genereret en PDF, som indeholder samtalepunkter 

og de dertilhørende bemærkninger samt vejleder og elevs underskrift. Denne PDF vil 

kunne downloades i Vejlederuniverset og vil samtidig automatisk blive journaliseret 

under ’Dokumenter’ på den pågældende elev i grundmodulet. 

Der bliver generet en PDF ved forventningssamtalen, prøvetidssamtalen og alle 

dynamiske samtale, og disse vil alle blive journaliseret. Hvis man bruger udsagn, vil det 

desuden også være muligt at downloade en PDF ved midtvejssamtalen og slutsamtalen. 

 

2.9. Under ’Vejledertildeling’ vises alle igangværende og kommende 

elever 

Oversigten under menupunktet ’Vejledertildeling’ er blevet ændret, således oversigten 

ikke længere er inddelt i ’Nye elever’ og ’Igangværende 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 først vises 10 dage før en praktikperiodes start, blevet 

fjernet og man vil nu kunne tildele en vejleder til eleven, så snart eleven er fordelt ud til 

praktikstedet. 

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

vejleder på praktikstedet). 
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2.10. Eleven kan se referat af alle afholdte samtaler 

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

referat af samtalen på sin elevside. 

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

opslagsværktøj ved at klikke på det ønskede emne i indholdsfortegnelsen.  

Brugermanualen til Vejlederuniverset kan hentes på vores EduAdm supportsite her: 

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