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1. Indledning 

I dette dokument kan du finde trin-for-trin vejledninger til de grundlæggende funktioner i 

Vejlederuniverset. Vejledningen kan anvendes som et opslagsværktøj, hvor du kan finde svar på 

de spørgsmål, der opstår under dit arbejde med Vejlederuniverset. Det er muligt at klikke på 

afsnittene i indholdsfortegnelsen og på den måde blive ledt direkte til det ønskede afsnit.  

Vejledningen er inddelt i afsnit, der henvender sig til hhv. rollerne sagsbehandlere, 

teamledere/vejledere og eleven. Vejledningen må gerne videregives til de relevante brugere. 

Vejlederuniverset udvikler sig løbende, hvorfor der kan være enkelte funktioner, der ikke er 

beskrevet. 

 

God fornøjelse med EduAdm Vejlederunivers! 
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2. For sagsbehandlere 

2.1 Fanen ’Vejlederunivers’ 

Brugere med rollen ’Sagsbehandler’ har adgang til fanen ’Vejlederunivers’. Det er under denne 

fane, at alt i forhold til Vejlederuniverset kan administreres, herunder for eksempel oprettelse af 

refleksionstemaer, refleksionsskabeloner og samtaleskabeloner.  

 

 

2.2 Oplæringsmål 

På Social- og sundhedsassistentuddannelsen og Social- og sundhedshjælperuddannelsen vil de 

hhv. 20 og 16 oplæringsmål automatisk være tilgængelige under menupunktet ’Oplæringsmål’. 

Disse oplæringsmål vil være mulige at tilknytte til jeres refleksionsskabeloner, og det vil samtidig 

være disse oplæringsmål, der som standard vil være synlige under midtvejs- og slutsamtalen i 

Vejlederuniverset. 

Det er muligt at redigere oplæringsmålene ved at klikke på det enkelte oplæringsmål.  

Ønsker man at anvende Vejlederuniverset på andre uddannelser end SSA og SSH, er det desuden 

muligt at tilføje de relevante oplæringsmål ved at klikke på knappen ’Tilføj’ i øverste højre hjørne. 
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2.3 Refleksioner (ugentlige elevsamtaler) 

Som sagsbehandler kan man oprette refleksionsskabeloner, som kan fordeles ud til de enkelte 

oplæringsperioder, således eleverne automatisk får tildelt en række refleksionsopgaver, der 

knytter sig til den oplæringsperiode, som de er i gang med. Det betyder, at man som 

sagsbehandler kan administrere det materiale, der skal danne grundlag for de ugentlige samtaler, 

som vejlederen afholder med eleven. 

Når der oprettes en oplæringsperiode på en elev, vil der blive tjekket om der er oprettet 

refleksionsskabeloner for den gældende oplæringsperiode/delperiode, og automatisk blive 

oprettet refleksioner på baggrund af dette. 

Refleksioner vil blive oprettet med en uges mellemrum, fra første onsdag i oplæringsperioden, til 

og med sidste onsdag i oplæringsperioden. 
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2.3.1 Opret refleksionstema 

For at kunne oprette refleksionsskabeloner skal der først oprettes en række refleksionstemaer, 

dvs. de temaer som eleverne skal arbejde med i oplæringsperioderne. 

 

1. Klik på menupunktet ’Refleksionstemaer’ 

2. Klik på ’Tilføj’ i øverste højre hjørne 

 

 

3. Angiv teamet i feltet 

4. Klik på ’Opret’ 
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2.3.2 Opret refleksionsskabelon 

Når der er oprettet en række refleksionstemaer, kan selve refleksionsskabelonerne oprettes. Der 

er ingen begrænsning for, hvor mange refleksionsskabeloner, der kan oprettes. 

 

1. Klik på menupunktet ’Refleksionsskabeloner’ 

2. Klik på ’Tilføj’ i øverste højre hjørne 

 

 

3. Angiv temaet for refleksionen – her kan der vælges mellem de tidligere oprettede temaer 

4. Vælg evt. de oplæringsmål, der knytter sig til refleksionen 

5. Angiv om eleven skal aflevere en besvarelse til refleksionsopgaven 

6. Indsæt eventuelt et eller flere links til relevante hjemmesider 

7. Tilføj eventuelt relevant materiale, f.eks. et Word-dokument eller en model 

8. Angiv en beskrivelse af refleksionsopgaven 

9. Klik på ’Opret’ 
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2.3.3 Fordel refleksionsskabelon til oplæringsperiode 

Når I har oprettet de ønskede refleksionsskabeloner til de forskellige oplæringsperioder, skal de 

fordeles ud til de oplæringsperioder, som de knytter sig til.  

 

1. Klik på menupunktet ’Refleksionsskabeloner’ 

2. Klik på ’Fordel skabeloner’ 

 

 

3. Her vil I få en oversigt over alle de oplæringsperioder, der findes på den pågældende 

uddannelse I står på. Ud for hver oplæringsperiode er det angivet, hvor mange 

refleksionsskabeloner, der er fordelt til den pågældende oplæringsperiode – klik på den 

oplæringsperiode, som I ønsker at fordele refleksionsskabeloner til. 
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4. Her vil I få en oversigt over alle oprettede refleksionsskabeloner – klik på ’tilføj’ ud for den 

eller de refleksionsskabeloner, der skal tilføjes til den valgte oplæringsperiode, hvorefter 

refleksionerne vil blive synlige under ’Tildelte skabeloner’. 

 

 

5. Klik på ’Opret refleksioner’, hvorefter der åbnes et vindue, hvori det fremgå, hvilke elever 

de valgte refleksionsskabeloner vil blive oprettet til. 
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6. Klik på ’Opret’ 

 

 

Refleksionsopgaverne vil nu være synlige i Vejlederuniverset på de elever, som de er blevet 

oprettet til. 
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2.3.4 Slet refleksionsskabelon 

Hvis man ønsker at slette en refleksionsskabelon, så er det vigtigt at man får den slettet korrekt, 

så refleksionen også slettes fra elevernes oplæringsperiode. Hvis refleksionerne også skal slettes 

fra elevernes overblik, så skal man først fjerne refleksionerne fra oplæringsperioden og derefter 

kan man slette refleksionsskabelonen.  

 

1. Klik på menupunktet ’Refleksionsskabeloner’ 

2. Klik på ’Fordel skabeloner’ 

 

 

3. Klik på de oplæringsperioder, hvor refleksionerne skal fjernes fra.  
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4. Klik på ’fjern’ ved den eller de skabeloner, der skal fjernes fra oplæringsperioden. 

5. Klik på ’Slet refleksioner’. Refleksionerne vil nu være fjernet fra den valgte 

oplæringsperiode. 

 

 

Når refleksionerne er fjernet og slettet fra alle de oplæringsperioder, de skal fjernes fra, kan man 

slette selve refleksionsskabelonen.  

 

6. Klik på menupunktet ’Refleksionsskabeloner’ 

7. Vælg refleksionsskabelonen, der skal slettes og klik på ’Slet’ 
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2.4 Samtaler 

Under menupunktet ’Samtaleskabeloner’ kan man som sagsbehandler oprette skabeloner til de 

’Obligatoriske samtaler’, herunder forventningssamtalen og prøvetidssamtalen. Derudover er 

midtvejssamtalen og slutsamtalen også at finde i Vejlederuniverset, men disse knytter sig som 

standard til de oprettet oplæringsmål, hvor vejleder ud for hvert oplæringsmål evaluerer, hvilket 

niveau (begynder, rutineret, avanceret) eleven befinder sig på. Derfor skal man som 

sagsbehandler ikke oprette samtaleskabeloner til disse to samtaletyper.  

Udover de obligatoriske samtaler, er det også muligt at oprette såkaldte ’Dynamiske samtaler’. 

Det vil sige, at en sagsbehandler kan oprette skabeloner til andre typer af samtaler, som anvendes 

i kommunen – dette kunne for eksempel være en trivselssamtale eller en statussamtale. 

Der skal være oprettet skabeloner til forventningssamtalen og prøvetidssamtalen, før vejlederne 

kan tilgå samtaledelen i Vejlederuniverset.  

Det er valgfrit, hvorvidt der oprettes dynamiske samtaler. 

 

2.4.1 Opret samtaleskabeloner (forventningssamtale og prøvetidssamtale) 

Skabelonerne til forventningssamtalen og prøvetidssamtalen oprettes på samme måde. 

 

1. Klik på menupunktet ’Samtaleskabeloner’ 

2. Vælg den samtale, som du ønsker at oprette en skabelon til 

3. Klik på ’Tilføj punkt’ 
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4. Angiv en overskrift 

5. Indsæt en beskrivelse af, hvad der skal snakkes om til den pågældende samtale 

6. Angiv om det er vejleder eller elev, som punktet henvender sig til 

7. Klik på ’Opret 

 

 

Samtaleskabelonerne vil blive synlige i Vejlederuniverset og på elevens side, således vejleder og 

elev kan forberede sig på de angivne punkter forud for samtalen. 
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2.4.2 Rediger obligatoriske samtaler 

Som standard vil alle samtaler være synlige i alle oplæringsperioder, herunder dynamisk 

oprettede samtaler. Hvis enkelte oplæringsperioder ikke skal indeholde alle samtaler, kan de 

fravælges. Dette kan for eksempel være relevant i forhold til prøvetidssamtalen. 

 

1. Klik på menupunktet ’Samtaleskabeloner’ 

2. Klik på knappen ’Rediger obligatoriske samtaler’ i højre hjørne 

 

 

3. Klik på ’Tilføj’ for at få mulighed for at vælge en samtale og angiv i hvilken oplæringsperiode 

samtalen ikke afholdes 

 

 

4. Vælg den ønskede samtale 

5. Vælg den oplæringsperiode, hvor samtalen ikke afholdes og dermed ikke skal være synlig 

i Vejlederuniverset. 

6. Klik på ’Opret’ 

 

Hvis der er flere oplæringsperioder, hvor samtalen ikke afholdes, gentages punkt 3-6 blot igen. 
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2.4.3 Opret dynamiske samtaleskabeloner 

Det er muligt at oprette ’Dynamiske samtaler’. Det vil sige, at en sagsbehandler kan oprette 

skabeloner til andre typer af samtaler, som anvendes på området – dette kunne 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 undervejs i en elevs oplæringsperiode, hvis der er behov for det. 

Medmindre den dynamiske samtale er gjort obligatorisk, så vil det fremgå hos alle eleverne 

ligesom de obligatoriske samtaler. 

 

1. Klik på menupunktet ’Samtaleskabeloner’ 

2. Klik på plusset (+) i ved siden af de andre samtaletyper 

 

 

3. Angiv en titel på samtalen 

4. Angiv om vejleder og elev skal underskrive, når samtalen er afholdt 

5. Angiv om samtalen skal være obligatorisk 

6. Klik på ’Opret’ 
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7. Klik på ‘Tilføj’ for at angive de samtalepunkter, som vejleder og/eller elev skal forberede  

 

 

8. Angiv en overskrift 

9. Indsæt en beskrivelse af, hvad der skal forberedes til den pågældende samtale 

10. Angiv om det er vejleder eller elev, som forberedelsen henvender sig til 

11. Klik på ’Opret’ 
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12. Klik på ’Gem’, når de ønskede samtalepunkter er oprettet. 

 

 

Den enkelte vejleder vil nu have mulighed for at oprette denne samtaletype på en elevs 

oplæringsperiode i Vejlederuniverset. 
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2.4.4 Udsagn til midtvejssamtalen og slutsamtalen 

Midtvejs- og slutsamtalen følger som standard det klassiske hjælpeskema, hvor vejleder ud for 

hvert oplæringsmål evaluerer, hvilket niveau (begynder, rutineret, avanceret) eleven er på i den 

pågældende oplæringsperiode. 

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

vejleder og elev med at evaluere de enkelte oplæringsmål. Billederne nedenfor viser forskellen på 

det klassiske hjælpeskema og det udvidet hjælpeskema Vejlederuniverset. 

 

Klassisk hjælpeskema 

 

 

Udvidet hjælpeskema med udsagn, der understøtter oplæringsmålene 
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Hvis man ønsker at anvende udsagn, der understøtter oplæringsmålene, skal dette slås til under 

’Uddannelsesindstillinger’ i menuen til venstre. 

 

Herefter vil menupunktet ’Udsagn’ blive synligt under ’Skabeloner’ i menuen til venstre. 

 

Opret udsagn til samtale 

1. Klik på menupunktet ’Udsagn’ 

2. Klik på ’Opret udsagn’ 
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3. Skriv udsagnet 

4. Vælg hvilken samtaletype udsagnet knytter sig til 

5. Vælg hvilken oplæringsperiode udsagnet knytter sig til (der kan vælges flere her) 

6. Vælg hvilket oplæringsmål udsagnet understøtter 

7. Vælg hvilket niveau (begynder, rutineret, avanceret) udsagnet understøtter 

8. Klik på ’Opret’ 

 

 

Som det fremgår ovenfor, er det muligt at specificere, hvilken oplæringsperiode samt hvilket 

niveau udsagnet knytter sig til. Dette betyder, at hvis der er flere udsagn, der knytter sig til samme 

oplæringsperiode og samme niveau, så vil vejleder under henholdsvis midtvejssamtalen og 

slutsamtalen have mulighed for at vælge, hvilke udsagn der skal anvendes til samtalen via en drop 

down, som vist nedenfor. 

 

Eksempel: En sagsbehandler har oprettet to sæt forskellige udsagn til midtvejssamtalen og 

slutsamtalen. Begge sæt udsagn knytter sig til oplæringsperiode 1, men hvert sæt knytter sig 

samtidig til to forskellige niveauer, hhv. Begynder og Rutineret. Det vil sige, at når en vejleder skal 

afholde en midtvejssamtale eller en slutsamtale i oplæringsperiode 1, skal vejleder vurdere, hvilket 

niveau og dermed hvilket sæt udsagn, samtalen skal afholdes med udgangspunkt i.  
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Tilføj svarmuligheder til udsagnene 

1. Klik på menupunktet ’Udsagn’ 

2. Klik på ’Opret svarmulighed’ 

 

 

3. Angiv svarmuligheden 

4. Angiv rækkefølgen 

5. Vælg hvilken samtaletype svarmuligheden knytter sig til  

6. Klik på ’Opret’ 

 

 

Når der tilføjes udsagn og svarmuligheder til oplæringsmålene under midtvejs- og slutsamtalen, 

vil det se således ud i Vejlederuniverset. På elevens side vil udsagnene ligeledes fremgå under de 

enkelte oplæringsmål. 
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2.4.5 Tilføj hjælpetekst til midtvejssamtalen og slutsamtalen 

Det er muligt at tilføje en tekst, som vil blive synlig for vejlederne øverst på siden under 

midtvejssamtalen og slutsamtalen i Vejlederuniverset. Dette kan for eksempel bruges til at forklare 

de tre niveauer, som vejlederne skal evaluere eleverne ud fra. Teksten angives på 

uddannelsesniveau, dvs. at hvis der skal være en hjælpetekst på både SSA og SHH, skal teksten 

tilføjes under fanen ’Vejlederunivers’ på begge uddannelser. 

 

1. Klik på menupunktet ’Uddannelsesindstillinger’ 

2. Angiv den hjælpetekst, der skal fremgå under alle midtvejs- og slutsamtaler i 

Vejlederuniverset. 

3. Klik på ’Gem’ 

 

 

Hjælpeteksten vil komme til fremgå som vist nedenfor. 
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2.4.6 Opret handleplansskabelon til prøvetidssamtalen 

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

prøvetidsevalueringen. Det er en sagsbehandler, der opretter skabelonen til denne handleplan. 

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 en handleplan ud fra den 

skabelon, som sagsbehandleren har lavet. 

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

menuen til venstre. 

 

 

Opret en handleplansskabelon 

1. Klik på menupunktet ’Handleplan’ 

2. Klik på ’Tilføj’ 
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3. Angiv en overskrift og en beskrivelse 

4. Klik på ’Opret’ 

 

 

Når der afholdes en prøvetidssamtale, kan vejleder/oplæringssted nu klikke ’Opret handleplan’, 

hvorefter en handleplan, der indeholder de punkter, der er tilføjet her, vil blive synlig. 
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2.5 Indstillinger til Vejlederuniverset 

Under menupunktet ’Indstillinger’ er der en række indstillinger til Vejlederuniverset, som brugere 

med rollen ’Sagsbehandler’ kan styre alt afhængig af, hvordan man ønsker at anvende 

Vejlederuniverset i kommunen. Indstillingerne er inddelt i ’Uddannelsesindstillinger’ og 

’Organisationsindstillinger’.  

Ændres indstillingerne under ’Uddannelsesindstillinger’ gælder ændringen kun for den 

uddannelse, som man står på. Ændres indstillingerne under ’Organisationsindstillinger’ gælder 

ændringen for alle uddannelser, som I har oprettet i EduAdm. 

 

Organisationsindstillinger 

 

 

Uddannelsesindstillinger 
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2.5.1 Angiv hvilke oplæringsperioder, der er afsluttende 

Under ’Uddannelsesindstillinger’ er det desuden muligt at angive, hvilke oplæringsperioder på den 

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

oplæringserklæringen skal blive synlig i forbindelse med en slutsamtale. 

 

1. Klik på menupunktet ’Uddannelsesindstillinger’ 

2. Angiv den oplæringsperiode, hvor oplæringserklæringen ikke skal vises 

3. Vælg evt. holdtype og specifikt optag 

4. Klik på ’Tilføj’ 
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2.6 Dokumenter til vejledere 

Under menupunktet ’Dokumenter til vejledere’ kan der tilføjes generelle dokumenter, som 

vejlederne anvender i deres arbejde med eleverne, f.eks. læringsredskaber og vejledninger. De 

dokumenter, som sagsbehandleren tilføjer her, vil blive synlige i Vejlederuniverset, så teamledere 

og vejledere kan se og downloade dokumenterne derfra. 

 

1. Klik på menupunktet ’Dokumenter til vejledere’ 

2. Klik på ’Tilføj’ 

 

 

3. Angiv en titel på dokumentet og evt. en beskrivelse 

4. Vælg evt. en kategori 

5. Vælg om dokumentet skal være fælles  

6. Vælg evt. uddannelser, der skal ekskluderes 

7. Upload dokumentet fra din computer 

8. Klik på ’Opret’ 
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2.7 Udtræk over vejledere 

Under menupunktet ’Vejlederrapport’ er det muligt at generere to rapporter, som kan give et 

overblik over jeres vejledere, og hvilke elever de er tilknyttet. 

Der kan hentes en generel rapport og en individuel rapport.  

Den generelle rapport giver et overblik over alle vejledere, og giver en linje for hver vejleder. Alle 

elever som er tildelt vejlederen samles i en kolonne. 

Den individuelle rapport giver et individuelt udtræk for den valgte vejleder. Der vil udtrækkes en 

linje for hver enkelt elev som er tildelt vejlederen, med specifik information om den enkelte 

oplæringsperiode. 
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2.8 Opret skole som ’Sikker post’-modtager 

Når slutsamtalen er afholdt, vil der i Vejlederuniverset automatisk blive genereret en 

oplæringserklæring, som kan sendes direkte til skolen. For at kunne gøre dette skal skolen 

oprettes som ’Sikker post’-modtager under menupunktet ’Sikker post’, således 

oplæringserklæringen, der indeholder elevens CPR-nummer, bliver sendt sikkert til skolens mail. 

 

1. Klik på fanen ’Administration’ 

2. Klik på ’Sikker post’ 

3. Klik på ’Tilføj’ 

4. Angiv et navn på modtageren (dette kan blot være skolens navn) og den e-mail som 

oplæringserklæringen skal sendes til. 

5. Tilføj skolens gyldige virksomhedscertifikat – dette skal du have liggende på din pc, for at 

kunne tilføje det. Hvis ikke du har skolens certifikatfil skal du kontakte skolen. 

6. Klik på ’Opret’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Vejlederunivers 

Side 32 af 54 

 

2.8.1 Tilknyt ’Sikker post’-modtager til skolen 

Når skolen er oprettet som ’Sikker post’-modtager, skal denne knyttes til skolen. 

 

1. Klik på fanen ’Administration’ 

2. Klik på menupunktet ’Skoler’ i menuen til venstre 

3. Klik på skolen i oversigten 

 

 

4. I feltet ’Sikker Post’-modtager, vælges den oprettede ’Sikker Post’-modtager 

5. Klik på ’Gem’ 

 

 

Når der efter afholdelsen af slutsamtalen klikkes ’Gem og send’ vil oplæringserklæringen blive 

sendt til den ’Sikker post’-modtager, der er angivet under den pågældende skole, som eleven 

senest har haft et forløb.   
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3. For teamledere og vejledere 

3.1 Adgang til Vejlederuniverset 

Der er to måder at tilgå Vejlederuniverset på – enten ved at fremsøge eleven i EduAdm og klikke 

sig ind i Vejlederuniverset herfra eller ved at klikke på ’Vejlederuniverset’ i drop down-menuen i 

øverste højre hjørne i EduAdm. 

 

3.1.1 Adgang til Vejlederunivers ved fremsøgning af elev 

1. Fremsøg den elev, som du ønsker at tilgå i Vejlederuniverset via søgefeltet øverst 

2. Klik på menupunktet ’Vejlederunivers’ i menuen til venstre (OBS. dette menupunkt er kun 

synligt, hvis eleven har en igangværende oplæringsperiode, hvor der er tilknyttet en 

vejleder) 

 

 

Herefter bliver du ledt ind i Vejlederuniverset på elevens igangværende oplæringsperiode, hvor 

det er muligt at afholde samtaler og se elevens refleksionsopgaver. 
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3.1.2 Adgang til Vejlederuniverset via menu i EduAdm 

1. Klik på din e-mail i øverste højre hjørne, så en drop down-menu folder sig ud 

2. Klik på menupunktet ’Gå til vejlederunivers’ 

 

 

Herefter vil du blive ledt ind på Vejlederuniverset, hvor du kan se en oversigt over de elever, som 

du er tilknyttet samt dagens begivenheder. Herfra vil du kunne klikke ind på den enkelte elevs 

oplæringsperiode, hvor det er muligt at afholde samtale og se elevens refleksionsopgaver. 
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3.2 Sæt dato på samtaler 

Det er muligt at sætte datoer på samtalerne i vejlederuniverset. Hvis der ikke er sat en dato, når 

samtalen underskrives, sættes datoen automatisk.  

1. Klik på den lille blyant ud for overskriften ’Næste samtale’ 

 

 

2. Angiv datoerne for de enkelte samtaler 

3. Klik på ’Gem’ 

 

Herefter vil eleven ligeledes kunne se datoerne for de enkelte samtaler på sin elevside. 
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3.3 Samtaler 

I Vejlederuniverset kan man som teamleder/vejleder afholde de obligatoriske samtaler med 

eleven, herunder forventningssamtalen, prøvetidssamtalen, midtvejssamtalen og slutsamtalen. 

Derudover kan der desuden afholdes dynamiske samtaler, hvis en sagsbehandler har oprettet en 

eller flere skabeloner til dette. 

De obligatoriske samtaler er automatisk tilgængelige i Vejlederuniverset under de enkelte elevers 

oplæringsperioder, og de obligatoriske samtaler vil blive oprettet på ny for hver oplæringsperiode. 

 

3.3.1 Forbered og afhold samtale 

1. Klik på menupunktet ’Samtaler’ i menuen til venstre 

2. Vælg hvilken samtale du ønsker at forberede i linjen øverst 

3. Klik på de enkelte samtalepunkter under ’Din forberedelse’, for at få adgang til 

kommentarfelterne. 

Kommentarer gemmes løbende, men det er også muligt at bruge knappen ’Gem’ i bunden af 

samtalen. Vejleder vil dermed kunne vende tilbage til forberedelsen af samtalen på et senere 

tidspunkt, hvis nødvendigt.  

Under ’Elevens forberedelse’ er det desuden muligt at se, hvad eleven skal forberede til samtalen. 

 

4. Klik på knappen ’Start samtale’, når samtalen skal afholdes. Herefter vil vejleders og 

elevens forberedelse fremgå ved siden af hinanden, så det er nemt at tage udgangspunkt 

i undervejs i samtalen. 
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5. Tilføj eventuelle kommentarer til de enkelte samtalepunkter 

6. Klik på ’Næste’ når samtalen er afholdt og der er tilføjet de ønskede kommentarer 

 

 

7. Brug musen eller fingeren til at underskrive i de to felter ’Vejleder’ og ’Elev’ 

8. Klik på ’Gem’ 

 

Vejleder vil nu kunne se den afholdte samtale inkl. underskrifter under menupunktet ’Samtaler’. 

Når en samtale er gennemført, vil dette være indikeret med et flueben: 
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Prøvetidssamtalen og de dynamiske samtaler forberedes og afholdes efter samme princip. 

 

3.3.2 Midtvejs- og slutsamtalen 

Midtvejssamtalen og slutsamtalen tager udgangspunkt i oplæringsmålene, og ser derfor lidt 

anderledes ud end de andre samtaletyper.  

 

1. Klik på menupunktet ’Samtaler’ i menuen til venstre 

2. Klik på ’Midtvejsevaluering’ eller ’Slutevaluering’ alt afhængig af, hvilken samtale der skal 

forberedes og afholdes. 

3. Evaluer elevens niveau (begynder, rutineret, avanceret) ud for hvert oplæringsmål 

4. Tilføj evt. en bemærkning under det enkelte oplæringsmål 

5. Klik på ’Start samtale’, når samtalen skal afholdes sammen med eleven. 
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6. Både vejleders og elevens evaluering af oplæringsmålene vil fremgå, så samtalen kan tage 

udgangspunkt heri. 

7. Tilføj evt. flere bemærkninger undervejs i samtalen. 

8. Klik på ’Næste’ 

 

 

9. Hvis det er slutsamtalen, der afholdes, skal det angives om oplæringen er godkendt 

10. Udfyld evt. ’Udtalelse til oplæringserklæring’ samt oplæringsområde’ 

11. Brug musen eller fingeren til at underskrive i de to felter ’Vejleder’ og ’Elev’ 

12. Klik på ’Gem’ 

 

Hvis det er midtvejssamtalen, der afholdes, skal der blot skrives under og klikkes ’Gem’, hvorefter 

samtalen er gennemført. 
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3.3.3 Send oplæringserklæring ifm. slutsamtale 

Hvis der er tale om en afsluttende oplæring, vil vejleder ved afholdelsen af slutsamtalen blive ledt 

videre til en side, hvorfra oplæringserklæringen kan sendes til skolen. 

Dette sker når vejleder klikker ’Gem’, som vist på billedet ovenfor.  

 

13. Klik på ’Gem og send’ 

14. Lav evt. en forhåndsvisning af oplæringserklæringen inden den sendes. 

15. Vælg om du både vil sende erklæring om oplæring og hjælpeskema eller kun den ene af 

dem 

16. Klik på ’Gem og send’ – herefter sendes oplæringserklæringen til skolens sikre mail, som 

en sagsbehandler skal have sat op, og oplæringserklæring og hjælpeskema journaliseres 

på eleven under ’Dokumenter’ i EduAdm grundmodulet. 
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Oplæringserklæringen, der genereres i EduAdm, er lavet ud fra FEVU’s skabelon og ser ud som 

følger, når den er udfyldt: 

 

  



 

Vejlederunivers 

Side 42 af 54 

 

3.3.4 Midtvejs- og slutsamtale med udsagn 

Hvis der anvendes udsagn til at underbygge de enkelte oplæringsmål i midtvejs- og slutsamtalen, 

vil der være hvert udsagn under oplæringsmålene, der evalueres ud fra de svarmuligheder, som 

sagsbehandlerne har sat op. Dette vil se ud som følger: 

 

 

3.3.5 Afhold dynamisk samtale 

Hvis sagsbehandlerne har oprettet en eller flere dynamiske samtaler, dvs. samtaler, som kan være 

nødvendige at afholde i løbet af elevens oplærings, kan man som teamleder/vejleder afholde disse 

løbende. 

 

1. Klik på menupunktet ’Samtaler’ i menuen til venstre 

2. Klik på plusset (+) til højre i linjen øverst 
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3. Vælg hvilken samtale, som du ønsker at afholde på drop down-listen (her fremgår de 

dynamiske samtaler, som sagsbehandleren har oprettet). 

 

 

4. Herefter vil samtalepunkterne for den valgte samtale fremgå. 

5. Klik på ’Opret’ for at oprette samtalen. 

  

Herefter vil samtalen fremgå i linjen øverst under menupunktet ’Samtaler’. Samtalen forberedes 

og afholdes på samme måde, som forventningssamtalen og prøvetidssamtalen – se afsnittet 

Forbered og afhold samtale. 
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3.4 Refleksioner 

3.4.1 Se elevens refleksioner 

For hver elevs oplæringsperiode kan vejleder se, hvilke refleksioner (ugentlige elevsamtaler) der 

skal gennemføres. Oversigten er inddelt i ’Igangværende’, ’Kommende’ og ’Tidligere’.  

 

1. Klik på menupunktet ’Refleksioner’ i menuen til venstre  

 

Det er muligt at ændre datoen for refleksionerne ved at klikke ind på den enkelte refleksion og 

ændre deadline. 

 

3.4.2 Giv feedback på en refleksion 

Når en elev har sendt en besvarelse på en refleksion, kan vejleder give feedback på denne, som 

eleven efterfølgende vil kunne se på sin elevside. 

 

1. Klik på menupunktet ’Refleksioner’ i menuen til venstre 

 

Refleksionen vil have en statusmarkering, der hedder ’Afleveret (Afventer godkendelse)’, når 

eleven har sendt en besvarelse. 

 

2. Klik på den pågældende refleksion, der skal bedømmes. 
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3. Klik på ’Se besvarelse’ 

 

 

4. Gennemgå elevens besvarelse 

5. Angiv om refleksionen er godkendt 

6. Skriv feedback til eleven 

7. Vedhæft evt. filer med feedback til eleven 

8. Klik på ’Send bedømmelse’. 

 

Refleksionen vil nu ændre status til ’Godkendt. Herefter vil eleven modtage en besked i EduAdm 

om, at refleksionen er bedømt og eleven vil samtidig kunne se bedømmelsen samt vejleders 

feedback på elesiden. 

 



 

Vejlederunivers 

Side 46 af 54 

 

3.4.3 Opret refleksioner løbende 

Udover de refleksioner, som sagsbehandlerne har lagt ind på de enkelte oplæringsperioder, har 

vejleder også selv mulighed for at oprette refleksionsopgaver til eleven efter behov ud fra de 

refleksionstemaer, som sagsbehandlerne har oprettet. 

 

1. Klik på menupunktet ’Refleksioner’ i menuen til venstre 

2. Klik på ’Ny’ i højre hjørne 

 

 

3. Angiv et tema, tilknyt evt. oplæringsmål, lav en beskrivelse, angiv om eleven skal aflevere 

og angiv en deadline. 

4. Klik på ‘Gem’. 
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3.5 Tildel vejleder til elev (teamleder funktion) 

Under menupunktet ’Vejledertildeling’ kan brugere med rollen ’Teamleder’ tildele vejledere til 

elevernes oplæringsperioder. 

 

1. Klik på menupunktet ’Vejledertildeling’ i menuen til venstre 

2. Klik på ’Tildel vejleder’ ud for den elev/oplæringsperiode du ønsker at tildele en vejleder til 

 

 

3. Sæt flueben ud for den person, der skal være vejleder for eleven (OBS. her kan der kun 

vælges mellem de personer, som sagsbehandlerne har angivet som vejleder på 

oplæringsstedet). 

4. Angiv eventuelt datoer for samtaler (dette kan også gøres senere) 

5. Klik på ‘Tildel’ – herefter vil den pågældende vejleder få adgang til eleven i 

Vejlederuniverset. 
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3.6 Vejlederinformation 

Sagsbehandlere i EduAdm kan lægge vejlederdokumenter ind, som bliver tilgængelige for 

vejlederne i Vejlederuniverset. Dette kan for eksempel være generelle dokumenter, som anvendes 

af vejlederne i deres arbejde med eleverne. 

’Vejlederinformation’ findes i menuen til venstre, når man står på elevoverblikket. 

 

1. Klik på menupunktet ’Vejlederinformation’ i menuen til venstre 

2. Klik på ’Download’ ud for det relevante dokument, hvorefter downloades det til din enhed 

 

 

3.7 Kalender 

Der er indbygget en kalender i Vejlederuniverset, hvoraf det fremgår, hvornår samtaler og 

refleksioner ligger samt hvornår eleverne starter og slutter deres oplæringsperiode. Det er muligt 

at klikke på de enkelte begivenheder og blive ledt direkte ind på den pågældende begivenhed i 

Vejlederuniverset. Derudover er det også muligt at oprette begivenheder i kalenderen.  

Kalenderen findes i menuen til venstre, når man står på elevoverblikket. 

 

1. Klik på menupunktet ’Kalender’ i menuen til venstre 
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3.7.1 Opret kalenderbegivenheder 

Vejledere kan oprette kalenderbegivenheder med titel og beskrivelse. Hvis det ønskes, kan 

vejleder invitere en elev til kalenderbegivenheden, så denne begivenhed også fremgår i elevens 

kalender. Der sendes en besked til eleven, når der oprettes kalenderbegivenheder til 

vedkommende. 

Vejleder kan desuden vælge en farve til kalenderbegivenheden.  

 

1. Klik på ’Tilføj begivenhed  

 

 

2. Giv begivenheden en titel og evt. en beskrivelse 

3. Vælg begivenhedens start- og slutdato 

4. Vælg evt. en elev, der skal inviteres til begivenheden 

5. Vælg en farve for begivenheden 

6. Klik på ’Tilføj begivenhed’ 
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4. Elevens side 

På elevens side vil menupunkterne ’Refleksioner’, ’Samtaler’ og ’Aftaler’ være tilføjet, når man som 

kommune anvender Vejlederuniverset.  

Når eleven logger på EduAdm med sit MitID kan eleven enten vælge at klikke på menupunkterne 

i menuen til venstre eller blot scrolle ned på forsiden, hvor punkterne ’Samtaler’ og ’Refleksioner’ 

også vil være synlige. 

 

 

4.1 Besvar refleksion 

Eleven kan se det antal refleksioner, som sagsbehandler har givet adgang til samt tidligere 

refleksioner. Her kan eleven ligeledes se, hvornår refleksionsopgaven skal afleveres, hvis det er 

angivet, at eleven skal aflevere. 

 

1. Klik på menupunktet ’Refleksioner’ i menuen til venstre 

2. Klik på refleksionen under ’Dine refleksioner’ 

 

Herefter vil eleven kunne se temaet for refleksionen, evt. hvilke oplæringsmål der knytter sig dertil 

og beskrivelsen af refleksionen. Hvis der er vedhæftet links og andet materiale til refleksionen vil 

eleven også kunne tilgå det her. 
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3. Angiv besvarelsen i fritekstfeltet eller vedhæft det som en fil. 

4. Klik på ’Send besvarelse’, når besvarelsen er færdig. 

 

Hvis eleven ønsker at vende tilbage til besvarelsen på et senere tidspunkt, er der mulighed for at 

klikke på ’Gem ændringer’, således den foreløbige besvarelse gemmes uden at blive sendt. 

 

4.1.1 Se vejleders feedback på refleksion  

Når vejleder har gennemgået besvarelsen og givet sin feedback, kan eleven også se det på sin 

elevside under ’Refleksioner’. På den pågældende refleksion, vil eleven kunne se en 

statusmarkering, som indikerer om refleksionen er godkendt, og eleven får samtidig tilsendt en 

besked i EduAdm med information om, at refleksionen er blevet evalueret. Eleven bliver 

automatisk notificeret om denne besked via sin private mail. 

 

1. Klik på menupunktet ’Refleksioner’ i menuen til venstre 

2. Klik på den relevante refleksion 
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3. Herefter vil eleven komme ind på den besvarede refleksion, hvor vedkommende nederst 

på siden vil kunne se vejlederens feedback. 

 

 

4.2 Samtaler 

Eleven kan se samtaler for den pågældende oplæringsperiode under menupunktet ’Samtaler’. Hvis 

vejleder har sat en dato på de enkelte samtaler, vil eleven også kunne se det her. 

 

4.2.1 Forbered samtale 

Eleven kan forberede sig til samtalen, således elevens forberedelse vil fremgå på vejleders side i 

Vejlederuniverset, når samtalen skal afholdes. 

 

1. Klik på menupunktet ’Samtaler’ i menuen til venstre 

2. Klik på ‘Gå til’ ud for den relevante samtale 
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3. Klik i boksen for at skrive en kommentar 

 

Kommentarer gemmes så snart der klikkes uden for kassen. Eleven vil dermed kunne vende 

tilbage til forberedelsen af samtalen på et senere tidspunkt, hvis nødvendigt.  

 

4.2.2 Se referat af afholdt samtale 

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

samtalen på sin elevside. 

 

1. Klik på menupunktet ’Samtaler’ i menuen til venstre 

2. Klik på ’Gå til’ ud for den relevante samtale 
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3. Herefter vil eleven kunne se både vejleders og elevens egne kommentarer til 

samtalepunkterne samt underskrifter nederst på siden. 

 

 

4.3 Se aftaler 

Hvis der er lavet aftaler mellem elev og vejleder, der er skrevet ind under ’Aftaler’ i 

Vejlederuniverset, vil eleven kunne se dette, når vedkommende logger på sin elevside i EduAdm. 

 

1. Klik på menupunktet ’Aftaler’ i menuen til venstre 

 

 

 

 


