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1. Indledning

| denne brugermanual kan | finde trin-for-trin vejledninger til de grundlaeggende dele af EduAdm.
Manualen kan anvendes som et opslagsveerktgj, hvor | kan finde svar pa de spergsmal, der opstar
under jeres arbejde med EduAdm.

Et samlet overblik

Med EduAdm er det slut med at lede efter informationer om jeres elever i forskellige lister, Excel-
ark og mapper. Administrationslgsningen giver jer et samlet overblik over optag, hold, elever,
elevtyper og refusioner, ligesom | har overblik over kapacitet og belaegning pa alle
oplaringssteder. Den brugervenlige lasning kan bruges af bade uddannelsesteamet, vejledere og
elever.

Automatiserede arbejdsgange

EduAdm automatiserer de tidskraevende, manuelle arbejdsgange omkring tildeling af
oplaeringssteder og udlgb af prevetider, hvilket friger ressourcer i uddannelsesteamet. Lgsningen
gor det muligt at oprette et stgrre antal dokumenter med et enkelt klik og giver lgbende
pamindelser om opgaver vedrgrende elever.

Sikker kommunikation

Med EduAdm kan | nemt og sikkert kommunikere med elever, kolleger, vejledere og andre aktgrer
gennem EduAdm uden at bruge e-mail. Den GDPR-sikre |gsning ger det muligt for eleverne at
underskrive uddannelsesaftaler og andre dokumenter online med NemID, og al kommunikation
journaliseres under hver eley, sa den er let at finde igen.

Individuelle rapporter

Med EduAdm kan | pa fa sekunder traekke rapporter ud pa hold- og individniveau om alt fra fravaer
til lonstatus. Rapporterne gor det muligt at afdsekke, hvem der f.eks. falder fra uddannelsen og
hvornar, sa | kan bruge informationerne til konkrete indsatser. | kan ogsa til enhver tid traekke
holdlister ud med angivelse af oplaeringssteder, teamleder, vejleder og evt. udlandsophold for
hver elev.

Styr pa refusionerne

Med EduAdm kan | lynhurtigt fa overblik over refusion og barselsrefusion for hver enkelt elev.
Dermed kan | til enhver tid kontrollere, om | modtager den korrekte refusion fra staten for jeres
elever. | kan ogsa fa overblik over, hvor mange dage med og uden lgn hver elev har, og hvordan
dagene med lgn fordeler sig i elevens oplaringsperiode.
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2. Logind i EdUAdm

Elever, medarbejdere og eksterne brugere logger ind i EdUAdm gennem en falles loginside. Her
er det er muligt at veelge sin rolle, dvs. om man er elev, medarbejder eller ekstern bruger, hvorefter

man vil blive ledt til den loginside, der er relevant for den valgte rolle.

Linket til loginsiden hedder: www.eduadm.dk og siden ser sdledes ud:

G EduAdm

Log ind

Veelg en af folgende valgmuligheder for at logge ind
Elev
e Mit2D
ﬂ Medarbejder
sy

g Ekstern

O Visma - Seren Frichs Vej 44D - DK-8230 Abyhoj Brug for hjeelp?

www.visma.dk/eduadm/

Brugermanua |

| de felgende afsnit vil det blive gennemgaet, hvordan hhv. elever, medarbejdere og eksterne

brugere logger ind i EduAdm.

Husk altid at anvende en af fglgende internetbrowsere, nar | tilgar EduAdm:

O Google Chrome

6 Microsoft Edge

ﬂ Safari (kan anvendes pa IPhone og IPad, men Google Chrome anbefales)
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2.1 Elever

1. Tilgd linket: www.eduadm.dk

2. Klik pa kassen 'Elev’

G EduAadm

Log ind

Vaelg en af folgende valgmuligheder for at logge ind

Medarbejder

Ekstern

© Visma - Sren Frichs Vej 44D - DK-8230 Abyhoj Brug for hjaelp?

na.dk/eduadm/

Brugermanual

3. Log ind med MitID, hvorefter elevsiden vil blive synlig

NEMLOG-IN

NemID ngglekort NemID naglefil

Driftstatus

Log pa hos Visma 0103 Mit2p Normal drift

Vil du logge ps med NemID?
BRUGER-ID @

Logger du p4 fra en computer, skal du vaeige fanebladet
‘ ‘NemiID noglekort’. Logger du p4 fra en mobil, skal du bruge

menuen med de tre streger overst i venstre hjorne.

Mere information

@ Glemt bruger-1D?

[ Husk mig hos Visma 0103

Databeskyttelsesforordningen

Afbryd Hiselp N3r du anvender NemLog-in til at bekraefte din identitet, bliver
dine personoplysninger behandlet af Digitaliseringsstyrelsen. Vi
indsamler data fra dit NemlID eller MitID, herunder dit CPR-
nummer. Vi opbevarer, af sikkerhedsmaessige Srsager, en

historik over din anvendelse af NemLog-in i 6 maneder. Lees

mere om af dine p: p
https://digst.dk/it-loesninger/nemlog-in/om-

loesningen/persondata/
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2.2 Medarbejdere

1. Tilgd linket: www.eduadm.dk

2. Klik pa kassen 'Medarbejder’

G EduAdm

Log ind

Vzelg en af folgende valgmuligheder for at logge ind

Elev
G Mit2p

Medarbejder

Ekstern

© Visma - Soren Frichs Vej 44D - DK-8230 Abyhej Brug for hjeelp?

www.visma.di/eduadm/
Brugermanua |

3. Velg kommune pa listen

Veelg din organisation

Assens Kommune

Billund Kommune

Brenderslev Kommune e
Esbjerg

Favrskov

Hvis du anvender en PC eller tablet, hvor du er logget pd med dit kommune-login (AD-bruger), vil du nu
komme direkte ind pd EduAdm. Dine oplysninger vil desuden veere gemt, sdledes du i fremtiden kommer

direkte ind pd EduAdm, ndr du tilgar linket www.eduadm.dk.

Hvis du anvender en PC eller tablet, hvor du ikke er logget pa med dit kommune-login (AD-bruger),

skal du felge trin 1-3 og herefter gore falgende:
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4. Klik pa'Active Directory’ (Det kan veere lidt forskelligt fra kommune til kommune, hvilke
valgmuligheder der bliver synlige her. Det kan 'Active Directory’, Kommunens navn eller |

kan blive ledt direkte til en loginside - medarbejdere skal dog aldrig logge ind med
MitID).

EduAdm

Log pé& med en af disse konti

ig‘ Active Directory .-—o

5. Indtast det brugernavn og den adgangskode, som du anvender i kommunen.
6. Klik 'Log pd’ - herefter vil du komme ind pa EduAdm.

EduAdm

Log pa med din organisationskonto

nogen@example.com = e
Adgangskode £3
oo [ 6
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2.3 Eksterne brugere

Det er muligt for eksterne brugere at logge ind i EQUAdm med en e-mail og en selvvalgt
adgangskode. Dette betyder, at | for eksempel kan give private opleeringssteder adgang til
EduAdm, uden at de behgver at blive oprettet i kommunens it-system.

2.3.1 Oprettelse af eksterne brugere

For at en bruger kan logge pa EduAdm med en e-mail og adgangskode, skal jeres administrator i

EduAdm oprette brugeren under ‘AD-brugere’.

1. Klik pa fanen 'Administration’

2. Klik p& menupunktet 'AD-brugere’

3. Klik pa Tilfej' i hgjre hjerne

4. St flueben i'Aktiv' og udfyld felterne markeret med en stjerne (under AD-navn skal |
blot indtaste et selvvalgt navn, da en ekstern bruger ikke har et AD-navn)

5. Angiv brugerens telefonnummer (hver gang en bruger logger ind med e-mail/password,
vil der blive sendt en SMS-kode til det angivet nummer, som brugeren skal indtaste)

6. Seet flueben i’Password login’

Klik pa 'Gem’

Bruger

AD Navn* Test
*
Navn Teste Testesen

*
Emai test@eduadm.dk

Telefonnummer : 12345678 n

Lokal Nummer
*
Initialer Test

stillingsbetegnelse

Vis telefonnummer @

SystemAdministrator
Organisation Administrator
uddannelse Administrator
stjernesagsbehandler

HR-Data adgang

pessmert togn @ (6 )

Rekrutteringsbruger ®

underskrift billede +

sesave apersabanisrng @ @
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8. Angiv hvilken rolle brugeren skal have i EduAdm

Aktive roller Se rollehistorik

Viser 2 resultater Seg

Uddannelse Rolle Sted Fjem rolle
Social- og sundhedsassistent Teamleder XFlow-garden e

Social- og sundhedshjalper Teamleder XFlow-garden

Opret selvvalgt adgangskode

Nar en administrator har oprettet en ekstern bruger i EduUAdm og sat flueben i 'Password login’,

vil brugeren fa tilsendt en mail med et link til at oprette en selvvalgt adgangskode.
1. Klik pa linket i mailen

Fra: EduAdm @ EduAdm.dk <EduAdm@ EduAdm.dk>
Sendt: 19. oktober 2021 14:39

Til:

Emne: Din bruger er oprettet i EduAdm

Der er blevet oprettet en bruger til dig i EduAdm. For at komme igang, skal du oprette et password. Det g@r du her:
https://test.eduadm.dk/PasswordUser/NulstilKodeord/fe7de2a0-932f-4f73-aale-ea77612d8666

This mail was sent using the test mail address. The original addresses was:
TO:

To change this change the system settings.

2. Angiv en selvvalgt adgangskode, der opfylder kravene
3. Klik pa 'Opdater kodeord'’

€ EduAdm

Lav ny adgangskode

LLEKKSK
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2.3.2 Log ind som ekstern bruger

Nar den eksterne bruger er oprettet i EdQUAdm af en administrator og brugeren har oprettet et

selvvalgt kodeord, kan vedkommende logge ind i EdUAdm pa felgende made:

1. Tilgd linket: www.eduadm.dk

2. Klik pa 'Ekstern’

€ EduAdm

Log ind

Vaelg en af felgende valgmuligheder for at logge ind

Elev
ek Mit2p

ﬂ Medarbejder

Ekstern

3. Indtast din e-mail (den du er oprettet med i EduAdm) og din selvvalgte adgangskode
4. Klik pa'Log ind’

G EduAdm

Login

Email =

1dtast din ema
¢
Password

-

o Glemt din adgangskode?
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5. Brugeren vil nu fa tilsendt en SMS-kode til det telefonnummer, som administrator har

angivet under oprettelsen.

EduAdm

T

Kode til login:

6. Indtast SMS-koden og klik pa ‘Log ind’, hvorefter brugeren vil fa adgang til EdUAdm
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3. Roller

Roller afgar, hvilke elever og funktioner | har adgang til i EduUAdm. Vaer opmaerksom p4, at rollerne
tager udgangspunkt i, hvordan de er defineret i EduAdm, og ikke ngdvendigvis afspejler jeres

organisation eller de fagtitler | har i jeres ansaettelsesforhold.

Der findes flere forskellige roller, og en medarbejder kan derfor have flere roller i systemet. Hvilke
roller | skal have tildelt, afg@res af en administrator i EduAdm.

3.1 Rolletyper i EduAdm

e Organisationsadministrator har adgang til fanen 'Administration’. Brugere med denne
rolle kan administrere kommunens EduAdm, herunder oprette AD-brugere, styre hvilke
roller brugerne har, oprette nye uddannelser, skoler, oplaeringssteder og administrere en
reekke  organisations- og  uddannelsesindstillinger.  Brugere med rollen
organisationsadministrator har typisk ogsa rollen som sagsbehandler. Det anbefales, at

kun fa personer i jeres organisation har rollen som organisationsadministrator.

e Uddannelsesadministrator har adgang til fanen 'Administration’, men med mere
begraansede muligheder i forhold til organisationsadministratoren. Brugere med rollen
uddannelsesadministrator har adgang til at oprette skoler, sikker post modtagere,

dokumentkategorier samt overblik over dokumenter til signering.

o Sagsbehandler har adgang til alle elever og funktioner pad den/de uddannelse(r), som
vedkommende er sagsbehandler pa. En sagsbehandler kan, som den eneste rolle, placere

elever ud i opleeringsomrader og tilgd skonomimodulet.

e Uddannelsesansvarlig er tilknyttet et eller flere oplaeringsomrader, og har adgang til at
se de elever, som sagsbehandler placerer ud pa det opleringsomrade den
uddannelsesansvarlige er tilknyttet. Brugere med rollen uddannelsesansvarlig har adgang

til de samme funktioner, som en sagsbehandler med undtagelse af gkonomimodulet.

o Teamleder har adgang til de elever, der bliver fordelt ud til det opleeringssted, som
teamlederen er tilknyttet. Brugere med rollen som teamleder har adgang til eleverne, fra
de bliver fordelt ud til opleeringsstedet, hele oplzaeringsperioden og en maned efter elevens

opleeringsperiode er afsluttet, hvorefter eleven vil forsvinde fra teamlederens overblik.

e Vejleder kan tilknyttes den enkelte elev i Igbet af en eller flere oplaeringsperioder. Det er
muligt at tilknytte flere vejledere til samme elev. Brugere med vejlederrollen kan se eleven,
fra vejlederen bliver tilknyttet elevens opleeringsperiode, hele oplaeringsperioden og en

maned efter elevens oplaringsperiode er afsluttet.
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3.2 Rollestyring

I har mulighed for at tildele og fjerne roller med rollestyringsvarktgjet, som giver jer et nemt og

hurtigt overblik over, hvilke roller de enkelte medarbejdere har i EduAdm.

1

2.
3.
4

Klik pa fanen 'Administration’

Klik pa ‘'Rollestyring’ i menuen til venstre

Indtast navnet pa den medarbejder/kollega, som | @nsker at sege frem

Herefter far | et overblik over medarbejdernes tilknytninger fordelt pa fire faner:
Uddannelse (sagsbehandler), opleeringsomrade (uddannelsesansvarlig) og oplaeringssted
(teamleder) og vejleder, som | kan skifte mellem ved at klikke pa fanerne. Nar | klikker pa
disse faner, vil der komme en liste frem med henholdsvis alle oprettede uddannelser,
oplaeringsomrader og oplaringssteder.

Ud for hver af disse vil der vaere muligt at se om den fremsggte medarbejder er

tilknyttet. Her kan | ligeledes tildele og fjerne tilknytningerne.

| eksemplet nedenfor fremgar det, at den fremsggte medarbejder er sagsbehandler pa

uddannelserne Social- og sundhedsassistent og Social- og sundhedshjaelper.

X € EduAdm Q. Sogefte g w o=

il
Sociah o sundhedsassistent v

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent
Rollestyring

Rollestyring - Tildel roller

ade ( sansvarlig) Oplmringssted (Teamleder) Vejleder
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4. Navigation

EduAdm er opbygget med en brugerflade, som skal ggre det nemt for jer at navigere i forhold til
de informationer og data | har brug for at indlese og traekke i EduAdm. | det fglgende vil vi

gennemgad, hvordan | navigerer i nogle af de grundlaeeggende dele af EduUAdm.

4.1 Profil
4.1.1 Skift roller

Hvis du er sagsbehandler, uddannelsesansvarlig, teamleder eller vejleder pa flere uddannelser,

kan du skifte mellem dine roller i menuen i gverste hgjre hjarne.

1. Klik pa din mail i @verste hgjre hjgrne
2. Klik pa 'Skift uddannelse’

loh@xflow.dk

Social- og sundhedsassistent v

2 Profil
2 Outlook

—> Gatil vejlederunivers

o Skift uddannelse

—Z| Logud

3. Klik herefter pa den uddannelse du @nsker at skifte til, fx hvis du gnsker at skifte fra SSA
til SSH

Kontekst skifte x

Valg uddannelse

El:é; Social- og sundhedsassistent
EEE; Social- og sundhedshjzelper
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Det vil altid fremga i linjen under fanerne, hvilken uddannelse du star pa:

Uddannelse Rekruttering Vejlederunivers

Social- og sundhedsassistent

4.1.2 Autosvar

Under jeres profil kan | angive et autosvar, som automatisk sendes til eleverne, nar de sender jer
en besked i EQUAdm, mens | er fravaerende i forbindelse med ferie eller lignende. Autosvaret
oprettes under jeres profil, som | finder i menuen i gverste hgjre hjgrne. Her skriver | jeres
autosvar og angiver, hvornar autosvaret skal vaere slaet til - praecis som | kender det fra jeres

almindelige mail.

1. Klik pa din mail i everste hejre hjgrne
2. Klik pa 'Profil’

loh@xflow.dk

Social- og sundhedshjseiper -

2, Profil
=] Outlook

—» Ga til vejlederunivers

—

3. Angiv dit autosvar i feltet ‘Autosvar’
4. Angiv hvornar autosvaret skal veere aktivt (fra og til/med)
5. Klik pd ‘Gem’

Side 18 af 119



G EduAdm

Min profil

Navn

Email 2
Telefonnr

Initialer

Lokalnr

Underskrift billede Tilfej underskriftfil +

Organisation

Aumsngnatm@ Udvikling & Administration
4
Autosvar @ Hej
o Jeg er ikke at treeffe de naeste dage. Jeg er tilbage igen den 20/7-23
)
Autosvar aktiv i periode ° Fra: | 14-06-2023 (=) | Ti/Med: | 19-07-2023 00:00:00 =

Outlook nagle

Teksten ‘Dette er et autosvar’ vil altid vaere angivet fgr det autosvar, som du har indtastet.
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5. Grundlaeggende oprettelser

For at komme i gang med EduAdm skal | foretage en raekke oprettelser, som er grundlaeggende
for jeres videre arbejde med EduAdm. Disse oprettelser, skal | som udgangspunkt kun foretage

forste gang | anvender EduAdm eller hvis | gnsker at tilfgje flere af jeres uddannelser til systemet.
Det drejer sig oprettelsen af:

e AD-brugere

e Skole(r)

e Uddannelser

e Oplaeringsomrader
e Opleeringsstedstyper

e Opleeringssteder

Derudover er der en raekke oprettelser, som | skal foretage hver gang | far nye elever. Det drejer

sig om oprettelse/indlasning af:

e Holdoptag
e Uddannelsesskabeloner

e Elever

Slutteligt er der oprettelser, som | labende skal foretage nar | arbejder med EduAdm, herunder:

e Word-skabeloner
e SMS-skabeloner
e Mail-skabeloner

e Besked-skabeloner
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5.1 Oprettelse af AD-brugere

1. Klik pa fanen 'Administration’
2. Klik pd 'AD-brugere’ i menuen til venstre

3. Klik pa Tilfgj' i hejre hjgrne, hvorefter en ny side abnes

X € EduAdm SR ——

EduAdm - XFlo
Brugere - Liste

cial- og sundhed

€2 administration v

Navn AD Navn Initialer Email Oprettet Aktiv
Sikker post 2001
Dokumenthategori

0320 )i

Dokumenter til signering

4. Udfyld alle relevante felter: Saet kryds i feltet 'Aktiv', hvis den pagaeldende bruger skal

have adgang til EduAdm - felterne Navn, AD navn, E-mail og Initialer skal udfyldes.

o

5. Klik pa 'Opret’

Bruger

o |
AD Navn* test

Navn* Test Testesen

E-mail test@test.dk

Telefonnummer 12345678 n

Lokal Nummer
Initialer ¥ Ens

stillingsbetegnelse Testbruger

V\s‘e\éfovmummer@ o

SystemAdministrator
Organisation Administrator
Uddannelse Administrator
Stjernesagsbehandler
HR-Data adgang

password 1ogin @

Rekrutteringsbruger ®

Underskrift billede +

Deaktiver brugersynkronisering ®
Annuller
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6. |feltet 'Aktive roller’ nederst pa siden skal du tildele brugeren roller - klik pa ‘Rediger

roller'.

Aktive roller se rollehistorik Rediger roller
Ingen effektive roller

7. Skift mellem fanerne ‘Uddannelse’, 'Oplaringsomrade’ og 'Oplaringssted’, for at finde
den relevante rolle.

8. Seet flueben ud for de roller, som brugeren skal have i EduAdm. | eksemplet nedenfor
har brugeren Test rollen sagsbehandler pa uddannelserne Social- og sundhedsassistent

og Social- og sundhedshjeelper.

Rollestyring - Tildel roller

valg bruger

Test Testesen v

Uddannelse (Sagsbehandler) Oplzringsomrade (Uddannelsesansvarlig) Oplzringssted (Teamleder) Vejleder

T

Viser 9 resultater a Sog

Navn Valgt

DFT
Ergoterapeut

Fys

GF2

Handvaerkere og IT-Supportere

Sikkerhedsvagtelev

Social- og sundhedsassistent } o

Social og sundhedshjalper

5.2 Oprettelser af uddannelser

1. Klik pa fanen 'Administration’
2. Klik pa‘'Uddannelse’ i menuen til venstre

3. Klik pa Tilfgj' i hgjre hjerne, hvorefter en ny side abnes

loh@xflow.dk
Social- og sundhedshjzeiper +

Uddannelse  Rekruttering  Vejlederunivers

EduAdm - XFlow: Soc

Uddannelser - Liste

oD

al- og sundhedsassistent
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4. Udfyld alle relevante felter (hold musen over det lille ‘', for at fa en naermere beskrivelse
af, hvad de enkelte felter angiver.
5. Klik pd 'Opret'’. Herefter vil en raekke nye felter blive synlige, hvor | har mulighed for at

lave nogle specifikke indstillinger for den pageeldende uddannelse.

Uddannelse - Opret -
Aktiv ]

Navn Social- og sundhedsassistent

Er elev ansat

Indstillinger v
Overskrift optag menu ®

Overskrift oplaringsmenu menu ®

Skal der bruges optag skabeloner @

skal der bruges eksternt oplaringsomrade som default @ S °

skal der manuelt tildeles oplaringsomrader @

skal der bruges rykkere @

Skal der bruges pamindelser ®

skal der bruges formularer @

skal der kunne bruges individuel lon for elever @

sSkal der vises disponeringsmodul @

Overenskomst Ovk. for Social- og sundhedspersonale - SSA v

Annuller &

Bemeaerk

Som udgangspunkt opretter vi som systemadministrator de grundlaeggende
uddannelser i EduAdm inden f@rste undervisningsdag, typisk Social- og
sundhedsassistent og Social- og sundhedshjeelper. Hvis | senere gnsker at
oprette andre uddannelser inde i EduAdm, anbefaler vi, at | tager

udgangspunkt i de uddannelser, der allerede er oprettet.
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5.3 Oprettelse af skole(r)

1. Klik pa fanen 'Administration’
2. Klik pa 'Skoler’ i menuen til venstre

3. Klik pa Tilfgj' i hgjre hjerne, hvorefter en ny side dbnes

= " loh@xflow.dk
G EduAdm Uddannelse  Rekruttering  Vejlederunivers Sag eller CPR . Social-og sundhedshjaeiper +

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

[} Administration v
Skoler - Liste
gere
Skole e Tiltej +
ultater
Navn v Postnummer By

dstiylland - Aarhu: 800C Aarhus C

| signering

4, Udfyld alle relevante felter
Klik pa ‘Opret’

Skole - Rediger

Navn SOSU Nord
Adresse Hedeager 33
Postnummer 8500
By Grend
Q@
Land Danmark
E-mail sosu-skole@sosu.dk
Sikker post modtager ® sikkerpost@sosunord.dk v
Telefon nummer 85469572 u

Annuller &
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5.4 Oplaeringsomrader og oplaeringssteder

Opleering er en af de centrale dele af elevernes uddannelse. Nar | skal administrere elevernes
uddannelsesforlgb, er det vigtigt, at | kan skabe jer et overblik over, hvor elever er i oplaering og
nemt fordele eleverne til jeres oplaeringssteder. | det falgende vil vi beskrivelse, hvordan | opretter
oplaeringsomrader, oplaringssteder og oplaringsstedstyper, som er essentielt for brugen af
EduAdm.

| EduAdm er der tre forskellige elementer, som vedrgrer opleering:

e Oplaringsomrader
e Opleaeringssteder
e Opleaeringsstedstyper

5.4.1 Oprettelse af oplaeringsomrader

Hvis | er organiseret i omrader eller distrikter i kommunen, er der mulighed for at understgtte
dette i EduAdm ved hjaelp af opleeringsomrader. Nord, Syd, Distrikt Nord eller Distrikt Syd. Dette
vil vaere afhaengig af om jeres kommune kategoriserer jeres omrader som distrikter eller lignende.
| kan ogsad veelge at oprette opleringsomrader, hvis jeres uddannelsesansvarlige eller -

koordinatorer, har oplaringsstederne fordelt mellem sig.

| skal som minimum oprette ét opleringsomrade, og der er mulighed for at oprette alle de

oplaeringsomrader, som | har brug for.

Opret oplaeringsomrade

1. Klik pa fanen ‘Uddannelse’

2. Klik pa 'Oplaeringsomrader’ i menuen til venstre

3. Klik pa Tilfgj' i hgjre hjerne, hvorefter en ny side dbnes.

loh@ndiow.dk
G EduAdm ] Uddennelse Rekrutiering  Veflederunivers =] :f.‘ckii\-l:‘:sundh!ﬂshi!lpef-
o Sever y EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent
Opleeringsomréder - Liste
B Hold og udd. planer  »

Holdoptag Oplaeringsomrader o Tilte] +
nelsesplanskabelon
i It o9

3] Udtraek »
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4. Udfyld alle relevante felter for oplaeringsomradet

Oplaringsomrade

Navn Omrade Nord
Adresse

Postnr.

By

E-mail

Telefon nr.
Gyldig fra dato 12-12-2022
Gyldig til dato

Ekstern opleringssted

Antal elever af optag

Farvekode e
Opret fordelingsnogle Velg
Antal elever af samlet antal 0

G EduAdm

5. Seet flueben ud for de medarbejdere, der skal veere tilknyttet oplaeringsomradet

6. Klik pa'Opret’ (Veer opmaerksom p3, at oplaeringsomrader, skal oprettes under hver

uddannelse)

Veelg tilknyttede uddannelsesansvarlige eller administrative medarbejdere
Viser 1 resultater (filtreret fra 31 rezkker)

Navn AD Navn

Test Testesen testtest
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5.4.2 Oprettelse af oplaeringssteder

Oplaeringssteder er navnet pa opleeringsstedet, det kan for eksempel vaere: Plejecenter
Lionsparken. Opleeringssteder oprettes under Administrationsfanen. Oplaeringsstederne er
placeret herunder, da det samme opleaeringssted kan vaere tilknyttet flere forskellige uddannelser.
De oplysninger, som | angiver for det enkelte oplaeringssted, vil eleven kunne se i EduAdm, nar

eleven har faet tildelt det pageeldende oplaeringssted.

Opret oplaeringssted

—_

Klik pa fanen 'Administration’.

N

Klik pa 'Oplaeringssteder’ i menuen til venstre.

3. Klik pa Tilfgj' i hgjre hjgrne, hvorefter en ny side dbnes.

Uddannelse  Rekruttering  Vejlederunivers

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

Opleringssteder

.
Opleeringssteder o
Organisation Viser 19 resultater ”
Nawn Uddannelse Omrade Opleer i 0
Sikker po: o, Ergoterapeut, Social og Kommunalt, Paykiatri @
Nord , Odder, Christiansbjerg Plejehjem
Dok egori amatik
Doki ignering
= jard q ihed t Si i] dhed: 1 K It, K @
Oplaeringsstedstyper Frederiksbjerg @st @
Sacial og sundhedshjalper, Ergoterapeut Christiansbjerg, Aarhu
x Hjemmepleje]
: F 9 jhed: | ji @
psaEtnir Plejecenter Test Social- og sundhedsassistent Nord Kommunalt ®
4, Udfyld alle relevante felter.
H 27 ’
5. Klik pa'Opret.
Opret nyt opleeringssted
Navn
Adresse
Postnummer
. o
Land
Email
Telefon e
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5.4.3 Tilknyt uddannelse til oplaeringssted

Nar | har oprettet oplaeringsstedet som vist ovenfor, skal | under ‘Uddannelsestilknytninger’
tilknytte en uddannelse, et eventuelt omrdde og en eventuel opleeringsstedstype il

oplaeringsstedet.

1. Klik pa Tilfgj’ under 'Uddannelsestilknytninger’ pa det oplaeringssted, som | netop har

oprettet.

Rediger Plejecenter Test

Navn Plejecenter Test

Adresse Testadresse 1

Postnummer 8000

By Arhus

Land Danmark

Email test@test.dk ﬂ
Telefon 12345678

Annuller @
Uddannelsestilknytninger o

Viser 0 resultater Sag

Uddannelse Aktiv Omrade Oplaeringsstedstype Normtal

Intet fundet - desveerre
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2. Udfyld de relevante felter og vaelg uddannelse, oplaeringsomrade og evt.

oplaeringssstedstype i drop down menuerne

3. Klik pd'Opret’

Opret nyt oplaeringssted

Aktiv

cyldig fra
cyldig til

Kontaktperson navn
Kontaktperson email
Kontaktperson telefon
Normtal

Uddannelse
Opleringsomrade
Oplzringsstedstype

Fravalgte oplaringsforlab

Social- og sundhedsassistent

Nord

Kommunalt

Herefter vil det indtastede fremgd under det pagaldende

oplaeringsstedstilknytninger:

Uddannelsestilknytninger
Viser 1 resultater

Uddannelse Aktiv

Social- og sundhedsassistent Ja

Omrade Opleeringsstedstype

Nord Kommunalt
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5.4.4 Oprettelse af oplaeringsstedstyper

Oplaeringsstedstyper kan for eksempel vaere somatik, psykiatri osv. Oplaeringsstedstyper oprettes
under Administrationsfanen. Oplaeringsstedstyper er placeret herunder, da den samme

oplaeringsstedstype kan veaere relevant for flere forskellige uddannelser.

Opret oplaeringsstedstype

1. Klik pa fanen 'Administration’
2. Klik pa 'Oplaeringsstedstyper’ i menuen til venstre.

3. Klik pa Tilfej' i hejre hjerne, hvorefter en ny side dbnes.

loh@xlow.dk
Sacial- og sundhedsassistent +

x G EduAdm Uddannelse  Reknittering  Vejlederunivers

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent
Opleeringsstedstype liste

Opleeringsstedstyper o
so

iser 3 resultate

L& Administration -

AD-bruger

Navn

4, Udfyld felterne
5. Klik pa 'Opret’

Opleeringspladstype

Navn Psykiatri

Beskrivelse o

Inaktiv

e @ Annuller
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6. Holdoptag og uddannelsesplanskabelon

Nar der starter et nyt hold, skal der vaere to ting til stede for eleverne kan indlaeses; et holdoptag

og en uddannelsesplanskabelon.

6.1 Tilfgj holdoptag

1. Klik pa fanen 'Uddannelse’

2. Klik pa menupunktet ‘Hold og udd. planer’ i menuen til venstre
3. Klik pd 'Holdoptag’

4. Klik pa Tilfej' i hgjre hjgrne

G EduAdm { Uddannsise  Rebruttering  Veflederunivers

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent
Holdoptag - Liste

2 Elever >

B Hold og udd. planer > o
. Holdoptag o Holdoptag o
[ esplanskabelon
, g

3 Kommunikation >

3] Udtrak >

16 Kapacitetsoverblik >

B Skabelonbank >

A @konomi > SSA Juni 2023 0

5. Udfyld de relevante felter
6. Klik pa'Opret’

Holdoptag

.
Navn (f.eks. Jan. 12) SSA Januar 2024
Ar (f.eks. 2023) 2024
Maned Januar v
Max antal elever/stud 20

Navnet pa holdoptaget, er ogsa det navn, som | kan veelge, nar | f.eks. vil fremsgge elever, der er

pa et bestemt hold. Angiv derfor et navn, der giver mening for jeres organisation.
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6.2 Uddannelsesplanskabelon

En uddannelsesplan er altid tilknyttet et holdoptag. Det betyder ogsa, at et holdoptag kan have et
vilkarligt antal uddannelsesplaner tilknyttet og en uddannelsesplan kan have én eller flere elever
tilknyttet. Nedenstaende figur illustrerer koblingen mellem holdoptag, uddannelsesplaner og
elever. Holdoptaget SSA januar 2023 har tre forskellige uddannelsesplanskabeloner tilknyttet, som

hver har et antal elever tilknyttet.

™
N
o
N
oc
<
-
P
<
-
<C
98]
Vp)

SSA 2301 - EUD

En uddannelsesplanskabelon er en skabelon, der skal ggre det nemmere for jer at indleese
eleverne pd deres uddannelsesforlgb. Elevernes uddannelse veksler imellem skole- og
opleeringsforlgb af kortere eller l&engere varighed. Eleverne kan ogsa have forskellige pabygninger,
enten individuelle forlgb eller generelle forlgb. Et eksempel herpa kan veere brandbevis, sygepleje,
dansk etc. Derudover kan eleven ogsa have ferieperioder og evt. barsel - alle disse perioder

oprettes i uddannelsesplanskabelonen.
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Overblik for bade eleven og jer:

Nar | opbygger uddannelsesplanen i EduAdm, med de forskellige perioder og pabygninger
er det med til at skabe et overblik for eleven over deres fulde uddannelsesforlgb, idet
forlgbet bliver synligt pa elevsiden.

Uddannelsesplanens detaljer er ogsa de data, der anvendes ndr | traekker rapporter og det
er dermed med til at skabe overblik over elevernes aktiviteter, gkonomi og refusioner.

For uddannelsesplanskabeloner geelder folgende:

Anvendes kun ved indlaesning af elever - det er en skabelon.
o Andring af skabeloner slar ikke igennem pa eleverne, nar eleverne ferst er
indlaest pa uddannelsesplanen.

o A&ndringer af uddannelsesplanen pa elever sker kun pa den konkrete elev pa
elevens uddannelsesforlgb og slar ikke igennem pa skabelonen.

Kopiering af uddannelsesplanskabelonen er muligt - fx ved planer, som ligner hinanden
og hvor der er fa @&ndringer, som skal gzelde for mere end én elev.

En uddannelsesplan er altid tilknyttet et holdoptag.
Der kan vaere flere uddannelsesplaner tilknyttet ét holdoptag.

Nar der sker @ndringer med den enkelte elevs uddannelsesplan, skal dette handteres inde
pa den enkelte elevs uddannelsesforlgb.

De elever, der bliver indlaest pa en konkret uddannelsesplan, adopterer planen. Hvis du herefter
andrer i uddannelsesplanskabelonen, sa vil endringen IKKE pavirke de elever, der allerede er
indlaest. Derfor anbefales det kraftigt, at du dobbelttjekker datoerne pa din uddannelsesplan,

inden du indleeser mange elever pa den enkelte plan.

6.3 Far oprettelsen af uddannelsesplanskabelonen

For | opretter uddannelsesplanskabeloner, skal | oprette fglgende:

1.
2.

Holdoptag: Se afsnit 6.1 (Tilfgj holdoptag)

Holdtyper: Fgrste gang | bruger EduAdm, kan det desuden vaere relevant at oprette
holdtyper. EduAdm indeholder nogle foruddefinerede holdtyper, men arbejder jeres
organisation med flere forskellige holdtyper, kan | selv oprette jeres egne holdtyper under

fanen 'Uddannelse’ under menupunktet ‘Holdtyper’.
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6.4 Opret uddannelsesplanskabelon

1. Klik pa fanen ‘Uddannelse’

2. Klik pa 'Hold og udd. planer’

3. Klik pa'Uddannelsesplanskabelon’

4. Klik pa Tilfej i hgjre hjgrne for at oprette en ny uddannelsesplanskabelon, hvorefter en

ny side abnes.

xflow.dk
s: sun

G EduAdm { Uddamnelse Rekrutteiing  Vejlederunivers

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

Uddannelsesplaner - Liste

& Elever 4

[ii5) Hold og udd. planer >

Uddannelsesplaner o

Viser 37 resultater

Nawn Haldtype Optag

SSA August 2023 (auqust - 2023) Ordinger S5A August 2023
. . . . . .,

SSA August 2023 - Plan 24 (august - 2023) Ordinge: S5A August 2023

Opleringsomrider

SSA Juni 2023 (juni - 2023 Forkortet SSA Juni 2023
(3 Kemmunikation >
B uowek R SSA januar 2023 (januar - 2023) Merit SSA Januar 2023

trae

5. Udfyld titel pd uddannelsesplanskabelonen, vaelg hvilket optag planen skal knytte sig til
og veelg holdtype.
6. Klik pa'Opret’

Uddannelsesplan

Titel SSA 2024-EUV3
Optag Januar 2024 v
o
Holdtype EUV3 M
Udleb prevetid - beregnes automatisk ved Gem ﬂ

Hvis dette er et merithold og eleverne pa dette hold skal skifte til et andet hold i lobet af deres uddannelse, sa skal du seette kryds i boksen herunder. Det bevirker samtidig at der oprettes en

pamindelse til den dag hvor dette merithold ikke har flere skole- eller oplaeringsophold, dette er hjzIp til at huske at eleven skal skifte hold

Elever skal skifte hold e

Tilfej periode
Type

Start

Slut

Tilfsj periode
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6.4.1 Titel pd uddannelsesplanskabelonen

| skal angive en titel pa uddannelsesplanen. Dette er blot for, at | nemt kan finde den rigtige i
oversigten over uddannelsesplanskabeloner, nar eleverne skal indlaeses. For eksempel kan det
veere, at | har to forskellige uddannelsesplaner, der begge har holdtypen "Ordinaer”. Ved at benytte
titlen kan du nemmere kende forskel. Angiv derfor et navn, der giver mening for jeres organisation.
Ofte anvendes det navn, som skolen allerede har navngivet uddannelsesplanen, f.eks. SSA 2277 -
EUV 3.

6.4.2 Tilfgj perioder til uddannelsesplanskabelonen
Nar | har oprettet uddannelsesplanskabelonen, skal | tilfgje de relevante perioder til planen.

1. Klik pa drop down-menuen ud for 'Type’' og vaelg den periodetype, som | vil tilfgje til
uddannelsesplanskabelonen - du kan veelge mellem oplaering, skole, ferie og pabygning.

2. Veelg start- og slutdato for den valgte periode, skriv en evt. bemaerkning og veelg hvilken
periode (1-8) og delperiode (A-E), der er tale om.

3. Klik pa Tilfej periode’.

Tilfej periode

Type Opleering v o

start 26-09-2023

Slut 29-11-2023

Delperiode A v
Underdelperiode Valg v

Oplzringstype Veelg "

GF2-periode @

e Tilfaj periode
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Bemeaerk
e Nar | har tilfgjet en periode, lander | automatisk pa samme side igen, og
det | har tilfgjet, bliver synligt pa siden. | kan derefter nemt fortsaette med

at oprette perioder i uddannelsesplanskabelonen.

Barselsforlab og barselsperioder skal tilfgjes pa den enkelte elev under

elevens uddannelsesforlgb.

6.4.3 Registrering af ferie i uddannelsesplanskabelonen

Nar | opretter en uddannelsesplanskabelon, er der to mader at registrere eller orientere eleverne

om deres ferie:

1. Hvis det er en ferieperiode i en skoleperiode, som er fastsat og gaelder alle elever pa
holdoptaget, f.eks. efterdrsferien uge 42, skal | oprette ferieperioden som en periode, der
laegger sig pa uddannelsesplanskabelonen. Denne ferieperiode vil dermed vaere

gaeldende for alle de elever, der bliver tilknyttet uddannelsesplanen.

Tilfoj periode
Type Ferie v

Start 14-10-2023
Slut 22-10-2023

Bemarkning Efterarsferie

GF2-periode (O]

Tilfgj periode

2. | kan ogsa notere ferieperioden i bemaerkningsfeltet pa den pagaeldende periode. Vi
anbefaler kun at anvende bemarkningsfeltet ved ferie i oplaeringsperioderne, da dette

ikke har betydning for det gkonomiske overblik, ligesom ferie i skoleperioderne har.

Tilfej periode
Type Oplaering v

Start 14-10-2023
slut 22-10-2023

Bemaerkning Ferie: Uge 42
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Bemeaerk

e Ved ferie i skoleperioder, anbefaler vi at oprette ferien som en separat

periode i stedet for at skrive ferien ind i bemaerkningsfeltet, da ferien pa

den made bliver regnet med i det gkonomiske overblik.

6.4.4 Tilknytning af pabygning

Pabygningsperioderne er perioder i elevernes uddannelsesforlgb, der ligger udover de gvrige
skole- og oplaeringsperioder, det kan f.eks. vaere ekstra dansk, hygiejne etc. | definerer selv, hvilke
former for pabygninger | kan vaelge imellem, hvorfor pabygningstyperne skal oprettes far de kan
tilfgjes til uddannelsesplanskabelonen. Dette ger | under Pabygningstyper under fanen

Uddannelse.

1. Klik pa drop down menuen ud for 'Type’ og vaelg 'Pabygning’

2. Velg start- og slutdato for perioden
Klik pa drop down menuen ud for 'Pabygning’, hvor de pabygningstyper | har oprettet
kan veelges og veelg den enskede pabygning.

4. Klik pa Tilfej periode’.

Tilfej periode

Type Pabygning v o
start 26-09-2023 (@]

Slut 26-09-2023 @)

Pabygning Hygiejnekursus h o

Bemzrkning

o Tilfej periode
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6.4.5 Kopier og ret en uddannelsesplanskabelon

| kan tage en kopi af uddannelsesplanskabelonen, tilrette kopien og flytte relevante elever mellem
de forskellige uddannelsesplanskabeloner. Dette kan for eksempel vaere brugbart nar | skal

indlaese elever pa uddannelsesplaner, som naesten er ens.

Kopier uddannelsesplanskabelon

1. Klik pa den uddannelsesplanskabelon, som | gnsker en kopi af.

.k

Uddannelse  Rekruttering  Vejlederunivers Q. Sag efter navn eller CPR ! Saciah og sundhedsassistent -

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

Uddannelsesplaner - Liste

Uddannelsesplaner

& Elever »

= Hold og udd. planer >

. Viser 39 resultate;
Uddannelsesaftaledata
Navn Holdtype Optag
SSA 2024 - EUV 3 (januar -.J,4:° EUV3 Januar 2024
N SSA August 2023 (august - 2023) Ordinzer SSA August 2023
SSA August 2023 - Plan 2A (august - 2023) Ordinge: SSA August 2023
O Kemmunikation >
SSA Juni 2023 (juni - 2023) Forkortet SSA Juni 20
B Udtrak >

2. Klik pa 'Kopier’, hvorefter kopien abner.

Uddannelsesplan

Titel SSA 2024 - EUV 3

Optag Januar 2024 v
Holdtype EUV 3 v
Udleb prevetid - beregnes automatisk ved Gem E

Hvis dette er et merithold og eleverne pa dette hold skal skifte til et andet hold i lobet af deres uddannelse, s& skal du sastte kryds i boksen herunder. Det bevirker samtidig at der oprettes en

pémindelse til den dag hvor dette merithold ikke har flere skole- eller oplaeringsophold, dette er hjalp til at huske at eleven skal skifte hold

Elever skal skifte hold e
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3. Tilret de relevante felter i kopien, herunder titel og perioder
4, Klik'Gem’ - nu har | en ny uddannelsesplan, som | kan knytte elever til.

Uddannelsesplan

Titel SSA 2024 - EUV 3 - kopi
Optag Januar 2024 h e
Holdtype EUV 3 h

Udlpb pravetid - beregnes automatisk ved Gem

26-04-2024 @

Hvis dette er et merithold og eleverne pa dette hold skal skifte til et andet hold i lebet af deres uddannelse, sa skal du seette kryds i boksen herunder. Det bevirker samtidig at der oprettes en

pamindelse til den dag hvor dette merithold ikke har flere skole- eller oplaeringsophold, dette er hjelp til at huske at eleven skal skifte hald

Elever skal skifte hold o
Tilbage Kopier slet @

Tilfoj periode

Type vaelg... v
Start 25-10-2024
Slut 2024
Perioder
Viser 6 resultater Seg
Type Start Slut Skole Bemeerkning Pabygning Periode
7 -
Skole 26-09-2023 14-11-2023 SOSU @stjylland - Aarhus TA i m]
-
Oplaering 15-11-2023 16-01-2024 1A V74 [m]
Ferie 22-12-2023 02-01-2024 Juleferie y ]
'O
-
Skole 17-01-2024 28-03-2024 SOSU @stjylland - Aarhus 1B y m]
-
Oplaering 29-03-2024 12-06-2024 1B V74 [m]
Skole 13-06-2024 24-10-2024 SOSU @stjylland - Aarhus 2 y ]
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7. Indlaesning af elever

Der er to mader at indlzese elever pa:

1. Indlzesning af elever enkeltvis: Denne made at indlaese elever pd, anvendes, hvis |
f.eks. ikke har oprettet elevdataene i et excel-ark eller blot synes det er nemmere at

indlaese eleverne enkeltvis.

2. Indlaesning af elever via excel-ark: Denne made at indlaese elever pa, anvendes, nar |
gnsker at indlaese flere elever ad gangen, f.eks. hvis | modtager eller selv opretter et

excel-ark med alle elever fra ét holdoptag, der har samme uddannelsesplan.

7.1 Indlaes elever enkeltvis

1. Klik pa fanen ‘Uddannelse’

2. Klik pd menupunktet 'Ny elev’
Indtast CPR-nummer, e-mail og mobilnummer pa eleven (elevens adresse vil automatisk
blive udfyldt pa baggrund af CPR-nummeret)

4. Veelg hvilken lgntype eleven er godkendt til (dette kan ogsa geres senere)

Ioh@xflow.dk

G EduAdm 1 Uddannelse Reluttering  Vejlederunivers Q et navn eller CPR

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent
Optag - Opret uddannelsesforlob

a Elever 4

Sog elever

Hold og udd. planer >
00 Kommunikation > Adresse* —
= Udtraek >
{2 Kapacitetsoverblik  » e -
Eb  skabelonbank >

A Bkonomi »
Er ansat pé grundforlsb ®

Len @
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5. Veelg hvilken uddannelsesplan eleven skal indlaeses pa

6. Klik pa ‘Opret uddannelsesforlgb, hvorefter eleven er indlaest i EdUAdm

Uddannelsesplan

Velg uddannelsesplan: e Januar 2024, EUV 3, SSA 2024 - EUV 3 - kopi v
Tilfej afsluttede perioder til elevens uddannelsesfarlab
Provetidens udlgbsdato: 26-04-2024 00:00:00

Holdtype: EUV 3

Anbefalede maks antal 9

feriedage:

Perioder:

26-09-2023 - 14-11-2023 Skole 1A SOSU @stjylland - Aarhus
15-11-2023 - 16-01-2024 Oplaering 1A

22-12-2023 - 02-01-2024 Ferie

17-01-2024 - 28-03-2024 Skole 1B S0SU @stjylland - Aarhus
29-03-2024 - 12-06-2024 Opleering 1B

13-06-2024 - 24-10-2024 Skole 2 S0SU @stjylland - Aarhus

e Opret uddannelsesforlgb

7.2 Indlaesning af elever via excel-ark

Det er muligt at indlaese elever i EQUAdm via Excel-ark. | EduAdm finder | en excel-skabelon, som |
kan downloade og anvende til indlaesningen. | denne skabelon kan | se, hvilke informationer der

skal bruges.

7.2.1 Hent excel-skabelon

1. Klik pa fanen ‘Uddannelse’
2. Klik pa'Ny elev fra liste i Excel' i menuen til venstre

3. Klik pa 'Se eksempel fil', hvorefter skabelonen downloades og dbnes

G EduAdm 1 Uddonneise Rekrutiering  Vejlederunivers C e v I:h;a-nl-ﬂm.dk

og sundhedsassistent ~

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

2 Elever >
Optag - Opret uddannelsesforlob
Soq elever
. Ny elev
Elev/stud holdoptag (Excel)
. Ny elev fra liste | Excel
&) Hold og udd. planer ~ » Uddannelsesplan
(3 Kommunikation > V=g holdoptag uddannelsesplan Veelg uddannelsesplan -
3 Udtrak > Tilfo] afsluttede perioder til elevens uddannelsesforleb
¢ Kapacitetsoverblik >
Excel
=) Skabelonbank »
Excel fil skal veere tilpas hestemt format - se eksempel fil - og skal vaere gemt som filtype Excel eksempel filen har overskrifter og disse mé gerne veere tilstede
B Gkonomi >
For hver linje | Excel arket op en elev incl. det tilherende uddannelsedsforleb. His eleven findes i forvejen tilfajes blot et nyt uddannel job til den enkelte elev
Sti til regneark +

Opret pamindelser vedrerende stamdatamndringer efter CPR:
apslag
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Excel-skabelonen ser ud som nedenfor:

P seg _

Filar  Hjem Indsmt  Sidelyout Formler Data Gennemse Vis Automatiser Hjalp

© —

- ot n_ AN ==[Eer Bowwes [ Nomal22 | Normal God Neutrl Ugrdig == E I)j‘

- - \

Fku«@-o6-A S=S= = " e % 3 8 T | varselstokst | Bemaerkl e F Input st e Formate s

orryd fiaype 5 r T pogra

NG ~ e

B C D E F G H | J K L M N (o}
1 Navn ‘c,fu |Adlesse Postnummer By Mobil Email Profil Type EUV  |P-nr. Speciale Regionselev |Ansat pa GF2
2

7.2.2 UdFfyld elevdata i Excel-ark
Nar | udfylder Excel-arket, er der en raekke punkter, som | skal vaere opmaerksomme pa:

1. Enelev pr. rekke i arket

2. Overskrifterne 'Profil’, Type’, 'EUV, 'P-nr." og 'Speciale’ relaterer sig til uddannelsesaftalen.
Det | noterer her, afger hvor krydserne bliver sat i elevens uddannelsesaftale, nar denne
generes gennem EduAdm. Denne information kan ogsa indsaettes, nar eleverne er

indlaest i EduAdm og skal derfor ikke ngdvendigvis udfyldes i Excel-arket.

3. Under overskriften 'Regionselev' og 'Ansat pa GF2' sattes blot et X, hvis eleven er

regionselev eller er ansat pa GF2.

4. EduAdm indlaeser kun fra farste ark i Excel-arket. @vrige ark i jeres Excel-ark har EduAdm
ikke adgang til. Det anbefales derfor, at | opretter ét Excel-ark pr. uddannelsesplan, sa |
er sikre pd, at alle relevante elever bliver indlaest.

a. Ark 1 -eksempel: SSA 2201 - EUD/EUV3
b. Ark 2 - eksempel: SSA 2201 - EUV2

A B © D E F G H | J K L M N o
1 CPR |Na\m ‘c,u’o Adresse Postnummer By Mobil |Emai| ‘Prafil | Type ‘ EUV  |P-nr. Speciale |Regionsele'v |Ansat pa GF2 ‘|
2 111111-1111 Test Testesen Testadresse 1 8000 Aarhus C 12345678  test@test.dk 2 3 4 123456  SSA
3
AN
5]
g En elev pr. raekke i arket 1 U
7 EduAdm. Disse felter skal ikke nad
8

2

SSA2201-EUV3 | & P
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Kolonnenavnene skal veere identiske med eksemplet, men rakkefglgen har ingen betydning, sa
laenge der ikke er tomme kolonner eller kolonner med andre navne mellem de kolonner, som er i
skabelonen nar | dbner den. | er velkomne til at lave jeres egne kolonner i samme ark - f.eks.

"Bemaerkning”. EQuAdm vil kun tage information fra de kolonner, som systemet genkender.

7.2.3 Udfyld uddannelsesaftaledata via Excel

Det er muligt at indleese data vedrgrende elevernes uddannelsesaftale i det samme Excel-ark.
Disse kolonner benyttes kun, hvis | som organisation gnsker at generere uddannelsesaftalerne
gennem EduAdm. Nar | ger dette, vil eleverne ogsa kunne underskrive deres uddannelsesaftale

elektronisk via EduAdm, nar de logger ind med deres MitID.

ID til indlaesning af uddannelsesaftaledata

Det er kolonnerne I-M i ovenstaende eksempel | skal anvende, hvis | gnsker at generere

Uddannelsesaftalerne i EduAdm. | kan finde talkoderne til Excel-arket pa felgende vis:

1. Klik pa fanen ‘Uddannelse’
2. Klik pd menupunktet ‘Hold og udd. planer’
3. Klik pa'Uddannelsesaftaledata’. Her kan | se, hvilke tal der skal indsaettes i Excel-arket i

kolonnerne 'Profil’, Type' og 'EUV'.

Iah@axflow.dk
Social- og sundhedsassistent -

G EduAdm Uddannelse  Rekruttering  Vejlederunivers (& Q. Sag efter navn eller CPR ==}

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

Uddannelsesaftaledata

a Elever >

f8  Hold og udd. planer >o

. Uddannelsesplanskabelon ——
Eux-uddannelse ID til indlaesning

- o Talentspor 10 til indisni

Uddannelsesaftale

Uddannelsen/Profil (pkt. 4)

. Opleeri

Aftalen/Type (pkt. 6)

. Pé
- 0 r, som har afsluttet 9./10. klasse i &r eller sidste ar) iD til indl=sning
. Oplaringsomrader
indf del og forlob 1D til indl=sning
[m] Kommunikation >
Hovedforlobet 1D til indlzsning
il Udtrask >
N: e g lob D dl g a
{2 Kapacitetsoverblik H
n hel per 1D til in dia@snin g
B Skabelonbank 3
1D til in dia@snin g [
[} okanomi >
Restafta ID til indlzsning 7
Delaft Ju-b el 1D til ind dlmsning g
Delaft prak & ) mell 1 samme ks D il g
Grundforleb plus, grundforlabes ftorl ID til indlsning 0

Aftalen/EUV (pkt. 6 - EUV)

EUV1 - EUV uden opleering

oplaring og skoleundervisning
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G EduAdm

Nedenfor ses nogle af de kolonner, der kan bruges i excel filen. De resterende kan findes under:

uddannelse > Elever > Ny elev fra liste i excel = Se veerdier.

Kolonne Beskrivelse Obligatorisk
Elevens cpr-nr. kan sta med eller uden bindestreg. Fejler
CPR indlzesningsarket er det en god idé at se, om | skulle have Ja
glemt et ciffer.
Navn Navnet p& eleven Ja
c/o Det er muligt at angive c/o, hvis eleven bor hos en anden Nej
Adresse Elevens adresse Ja
Postnummer Elevens postnummer Ja
By Elevens by Ja
Nej (men der kan
Mobil Elevens mobilnummer naturligvis ikke sendes
sms til eleven uden)
Nej (men der kan
E-mail Elevens e-mail naturligvis ikke sendes
e-mail til eleven uden)
Profil Det er muligt at angive elevens profil, der skal anfgres pa Nej
uddannelsesaftalen (EUX-uddannelse)
Type Angivelse af uddannelsesaftaletypen Nej
EUV Angivelse af EUV-type Nej
P-nr. Angivelse af P-nummer, der kan flettes ind i Nej
uddannelsesaftalen
Speciale Angivelse af elevens speciale, der kan flettes ind i Nej
uddannelsesaftalen
Regionselever kan sta anfgrt sammen med kommunens
egne elever. Hvis du sztter et X i kolonnen, sa ved
Regionselev EduAdm, at eleven er en regionselev og teeller f.eks. ikke Nej
med i gkonomimodulet. Derudover bliver regionselever
markeret med en bl farvekode.
Hvis du seetter et X i denne kolonne, vil skoleperioder, der
Ansat pa GF2 er markeret som GF2-perioder, blive oprettet i elevens Nej

uddannelsesforlagb.

Bemeaerk

Nar eleven bliver indlaest, har | mulighed for, at elevernes cpr.nr

automatisk bliver slaet op via Serviceplatformen. Elevens navn og adresse

vil herefter blive opdateret i EdUAdm, hvis Serviceplatformen f.eks. har

registreret en anden adresse pa eleven. CPR-opslag er som standard

aktiveret hos jer.
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7.2.5 Indlaes udfyldt excel-ark

Nar | har udfyldt Excel-arket med relevante data om eleverne og det ligger tilgaengeligt pa et sikkert
drev, kan | uploade det til EduAdm.

Klik pa fanen ‘Uddannelse’

Klik pd menupunktet ‘Ny elev fra liste i Excel’

Veelg den uddannelsesplan, som eleverne i Excel-arket, skal indlaeses pa
Veelg den udfyldte Excel-fil

Saet kryds i feltet 'Opret pamindelser vedrgrende stamdatazendringer efter CPR-opslag),

LA

hvis | gnsker en notifikation ved aendringer i elevernes stamdata
6. Klik pa 'Opret, hvorefter alle elever og information, som | har indtastet i det valgte Excel-
ark, bliver indleest i EduAdm.

G EduAdm 1 Uddannelse  Rekruttering  Vejlederunivers Q_ Soq efter navn eller CPR

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

2 Elever >
Optag - Opret uddannelsesforlob
. Sag elever
Ny elev
Elev/stud holdoptag (Excel)
. Ny elev fra liste i Excel o
Hold og udd. planer > Uddannelsesplan
] Kommunikation > Veelg holdoptag uddannelsesplan: ° Veelg uddannelsesplan v
El Udtraek > Tilfej afsluttede perioder til elevens uddannelsesforloh
& Kapacitetsoverblik >
Excel
[% Skabelonbank >
A Excel fil skal vzere tilpasset et bestemt format - se eksempel il - og skal vaere gemt som filtype Excel eksempel filen har overskrifter og disse mé gerne vzere tilstede.
@konomi >

For hver linje i Excel arket oprettes en elev incl. det tilhorende uddannelsedsforlab. His eleven findes i forvejen tilfojes blot et nyt uddannelsesforlob til den enkelte elev.

Sti til regneark o .

Opret pimindelser vedrarende stamdatasndringer e
efter CPR-opslag

o™
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8. Elever ansat pa Grundforlagb 2

Det er muligt at indlaese elever, der ansattes pa grundforlgbet, sammen med de elever, der
ansattes pa hovedforlgbet. Det betyder, at | kan oprette en samlet uddannelsesplanskabelon,
hvor | kan angive om en skoleperiode er en GF2-periode og herefter kan | angive hvilke elever, der

skal have tilfgjet den eller de perioder til sin uddannelsesplan.

8.1 Opret uddannelsesplan med GF2-perioder

1. Tilfgj en ny uddannelsesplanskabelon, som anvist i afsnittet: Opret

uddannelsesplanskabelon

2. Tilfej GF2-perioden ved at tilfgje en ny skoleperiode
Seet flueben i checkboksen 'GF2-periode’
4. Klik pa Tilfej periode’

Tilfgj periode

Type o Skole v
Start 25-10-2024 m
Slut 25-12-2024

Skole SOSU @stjylland - Aarhus v

Bemeerkning

Periode 3 v

Delperiode Veelg... v
GF2-periode @ o

o Tilfaj periode

5. Tilfgj herefter de resterende perioder, der hgrer til hovedforlgbet, sa | far en plan der
bade indeholder GF2-skoleperioden samt de resterende skole- og oplaeringsperioder pa
hovedforlgbet.

6. Klik pa'Gem’
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8.2 Indlaes GF2-elev

Klik pa fanen ‘Uddannelse’

Klik p& menupunktet ‘Ny elev’ og udfyld elevens stamdata
Seet flueben i ‘Er ansat pa grundforleb 2’

Veelg hvilken lgntype eleven er godkendt til

Veelg den uddannelsesplan, der indeholder den relevante GF2-skoleperiode

o v A wWwbN =

Klik pa 'Opret uddannelsesforlgb’

4
G EduAdm {  Uddamelse Rekmiteing  Veiledernnivers @ Q. sag efter navn eller CPR R

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

2 Elever 4 Optag - Opret uddannelsesforleb
. Sog elever
- Ny elev Elev

Ny elev fra liste | Excel

Cpr-nummer* Navn*
5] Hold og udd. planer >
] « ikt N Adresse* Postnummer*
ommunikation
Udtreek > By* Mobil
& : .
2 Kapacitetsoverblik > E-mail* Elevype ey -
B Skabelonbank 3
Eransat
Jia ©Okonomi > )
Er ansat pé grundforleb
; 6]
Lon @

Godkendt til lontype:
Qcicvion (O voksenelevlon (O Voksenlaringslan (O Individuel lon

skal have individuel pension

Bemerkning

Uddannelsesplan

Veelg uddannelsesplan: e Januar 2024, EUV 3, SSA 2024 - EUV 2 v

Tilfoj afsluttede perioder til elevens uddannelsesforlob
Provetidens udlabsdato: 26-04-2024 00:00:00

Holdtype: EUv3

Anbefalede maks anta

feriedage: ¢

Perioder:

(23-08-2023 - 25-09-2023 (GF2) Skole 0 SOSU @stjylland - Aarhus )
26-09-2023 - 14-11-2023 Skole 1A SOSU Bstjylland - Aarhus
15-11-2023 - 16-01-2024 Oplaering 1A
2212:2023 - 02-01-2024 Ferie
17-01-2024 - 28-03-2024 skole 18 S0SU @stjylland - Aarhus
29-03-2024 - 12-06-2024 Oplaering 18
13-06-2024 - 24-10-2024 Skole 2 SOSU @stjylland - Aarhus

e Opret uddannelsesforlsh

Eleven vil nu vaere indleest med den markerede GF2-periode. Ved indlaesning af elever, der farst

ansaettes pa hovedforlgbet, skal | blot undlade at saette flueben i 'Er ansat pa grundforlgb 2.

Det vil ogsa veere muligt at angive om en elev er ansat pa Grundforlgb 2, nar eleven indlaeses
gennem Excel. Her skal der blot seettes kryds i kolonnen ‘Ansat pa GF2’, som fremgar i den

eksempelfil, der ligger under menupunktet ‘Ny elev fra liste i Excel'.
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9. Uddannelsesaftale

Word-skabelonerne  Uddannelsesaftale, Tilleg til uddannelsesaftale og Ophcevelse af
uddannelsesaftale vil allerede veere at finde i EduAdm farste gang | kommer ind i systemet. Disse

dokumenter er at finde under menupunktet Word-skabeloner under fanen ‘Uddannelse’.

loh@xflow.dk
Uddannelse  Rekruttering  Vejlederunivers. o

Social- og sundhedsassistent ~

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

a Elever »
Word-skabeloner - Liste

f8  Holdogudd. planer >
=] Kommunikation 4 Word-skabeloner
. Elevinformation

Viser 3 resultater (filtreret fra 13 raekker) Seg | Uddannelsesaftale
. Elevlinks
. Pamindelsesskabeloner Navn Dokumentkategori Dokumenttype Beskrivelse Fazlles
. Mail-skabeloner

Ophzvelse af uddannelsesaftale Aftaler Opheevelse af uddannelsesafiale Ophzevelse af uddannelsesaftale Ja
. SMS-skabeloner
. Besked-skabeloner Tilleg til uddannelsesaftale Aftaler Tilleg til uddannelsesaftale Tillzeg til uddannelsesaftale Ja
. Formularskabeloner .

Uddannelsesaftale Aftaler Uddannelsesaftale Uddannelsesaftale Ja
. Formulardata
o Spergeskemaskabeloner
. Spergeskemadata
. Dokumenttyper G EduAdm Brug for hjzelp?
. Word-skabeloner UVian aklEsean heiob S|V ef SURDICHZH by el R ria et/ ed kadimy Brugermanual skriv til supporten
. Brugergrupper

Skabelonerne indeholder en raekke flettefelter, hvilket betyder, at nar | angiver de specifikke data
for den enkelte elevs uddannelsesaftale, vil disse blive flettet ind i dokumentet. | det fglgende

beskrives det, hvordan uddannelsesaftalen udfyldes og sendes til underskrivelse hos eleven.

UDDANNELSESAFTALE

indgéet 1 henhold til lov om erhvervsuddannelser
Uddannelsesaftalen skal indgds inden aftaleperiodens begyndelse og skal straks sendes til den valgte erhvervsskole

Pkt.1 Virksomhedens navn og adresse (i.h.t. CVR-registrering): Elevens/lzrlingens navn og adresse:
Parterne o
«OrganisationNavn» «ElevNavny
«OrganisationAdresse» «ElevAdressen
Postnr.: «Organi By: «OrganisationBy» Postnr.:
sationPo
stnumm
e
Tlfnr.:  «OrganisationTelefon» Tlfnr.:  «ElevMobil»
E-mail:  «OrganisationEmail» E-mail:  «ElevEmail»
CVR-nor.: «OrganisationCVR» CPR-nr.: «ElevCprNummer»

SE-nr. til afregning af lonrefusion: «Organisation SENummer»

Pkt.2 Arbejdssted/hovedarbejdssted (udfyldes kun hvis forskellig fra adressen ovenfor): . .

: ; . Skiftende arbejdssteder: T
Arbejds- «ForstePraktikstedNavn», «FeorstePraktikstedAdresse» Hiende arbejdssteder a E
stedet

P-nr.: «Pnummer» Postnr.: By: «FeorstePraktikstedBy» Tlfnr.:
PKkt. 3 Aftalen begynder (dato): «UddannelseStartDato» Afsluttes (dato): «UddannelseSlutDato»
Aftale-
perioden

Ved kembinationsaftaler anfores hele afialeperioden i pkt 10. Virksomheden er alene ansvarlig for egen afialeperiode(r).

Pkt. 4 Uddannelse og speciale, trin eller evt. profil:
Uddan- «UddannelseNavn», «Speciale»
nelsen

Afkryds kun hvis eux er aftalt Eux (erhvervsfaglig studenterecksamen)
Pkt. 5 Hvis valgfii supplerende undervisning (pabygning) er aftalt, angives varigheden heraf:
Pébygning

«PabygningVarighed»

De valgte pabygningsfag og tidspunkt for gennemforelsen fremgdr af elevens/leerlingens personlige uddannelsesplan.
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9.1 Udfyld uddannelsesaftale for en enkelt elev

1. Fremsgg den gnskede elev i sggefeltet gverst
2. Klik pd 'Uddannelsesaftale’ i menuen til venstre
3. Udfyld de felter, der er relevante for den pagaldende elevs uddannelsesaftale

loh@xflow.ck
Soclal- og sundhedshjeeiper ~

G EduAdm HRdala Uddannelse Rekruttering  Vejlederunivers {2 1 Q spgefternavn eller CPR

. Uddannelsesaftale v
Ja Pamindelser
& Stamdata ot vaelg v
=2 Uddannelsesforlob Aftalens type Hovedforlabet v
6] Uddannelsesinformation
EUV EUV3 - EUV med fuld opleering og skoleundervisning v
3] Uddannelsesaftale o
Tidligere uddannelse
&) Dokumenter
Kembinationsaftale afiah aftaler
©] Historik
Speciale
() Hendelser e
(m] Fraveer P-nummer
B vejlederunivers Varighed af evt, pabygning
Bemearkning pkt. 11 Her er en bemaerkning.
Len under pabygning

4. Klik pa 'Gem @&ndringer’ nederst pa siden. De indtastede data ovenfor vil nu fremga i
elevens uddannelsesaftale, nar denne sendes til eleven. Vaer opmaerksom p3, at eleven

ikke kan se uddannelsesaftalen far | har sendt dokumentet til eleven.

Bemaerk

Hvis | indleeser elever via Excel-ark og | samtidig angiver
uddannelsesaftaledata for eleverne heri, sa vil elevernes
uddannelsesaftaledata veere oprettet og klar til at sende, sa snart Excel-

arket er indleest i EQuUAdm.

Se hvordan | udfylder og indleeser uddannelsesaftaledata via Excel-ark

under afsnittet:
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9.2 Send uddannelsesaftale til elev

1. Fremsgg den gnskede elev i spgefeltet gverst
2. Klik pa fanen 'Opret’
3. Vealg 'Nyt dokument’

@, |lhexowd
Q  Social og sundhedshjmiper +

G EduAdm HRdata Uddannelse Rekruttering Vejlederunivers {8 1 Q sogefter nan elier CPR o

nngzane u i Status Mobil
D Pamindelser : Nuvaerende periode atu lobil m o
Camilla Johansen Dalgas hjemmepleje (Hjemmepleje) 19-07-2023 - 18-10-2023 87 6543 21
Stamdata Btskaument 3
Ny besked
= Uddannelsesforlob <
E-mail Adresse By og postnummer Optag Hola  NySMS
[6) Uddannelsesinformation é \ camilla@J.dk Stien 5 8000 Aarhus SSH april 2022 Ordinzei Ny mail
J Uddannelse Startdato Slutdato Provetid udlobsdato Alder | Ny pamindelse
B Uddannelsesaftale Social- og 01-04-2022 18-10-2023 31-08-2022 35 Ny note
sundhedshjelper Nyt sporgeskema
B Dokumenter
Vis yderligere detaljer Ny formular
(c] Historik
[5 Haendelser Se elevside Veelg sagsbehandler Flyt hold/optag Afvis elev #&ndre lon/ans@ttelse Stop uddannelsesforlob Skift status

4. Klik pa drop down-menuen ‘Vzlg skabelon’ og vaelg skabelonen ‘'Uddannelsesaftale’
5. Klik pa 'Naeste’

Opret dokument for 1 uddannelsesforlgh X

Vzelg skabelon

o Skabelon OVaelg.” v

) Hent skabelonfil

O Upload fil

6. Seet flueben i de relevante felter, herunder feltet '‘Dokumentet skal underskrives’

7. Klik pa 'Opret’, hvorefter uddannelsesaftalen er oprettet og sendt til eleven.
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Opret dokument for 1 uddannelsesforlgb x
Om dokumentet Visning
Titel Synlig kun for egen rolle
Uddannelsesaftale Skal vises til elev
Beskrivelse
Dokumenttype Handllnger

Dokumentkategori

Aftaler v

Notifikationer til elev

Send til e-Boks

Send e-mail til elev

Send SMS til elev

Dokumentet skal underskrives
Valgfrit for elev at underskrive
Dokumentet skal kun underskrives af eleven e

Opret pamindelse til mig, efter eleven har leest eller underskrevet dokumentet

Frist for elevunderskrift

=

Vis valgt dokument ) Forhandsvisning

9.3 Underskriv aftale

Nar uddannelsesaftalen er oprettet og sendt til eleven, vil bade | og eleven kunne se og

underskrive aftalen digitalt i EduAdm.

9.3.1 Medarbejder

1

2
3.
4

Klik pa ‘Dokumenter’ i menuen til venstre
Find uddannelsesaftalen under 'Dokumenter med signering’
Klik pa 'Signer’ ud for uddannelsesaftalen

Klik pa den enskede signeringsmetode
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loh@xflow.dk
Social- og sundhedsassistent ~

G EduAdm Uddannelse  Rekruttering  Vejlederunivers Q. Sog efter navn eller CPR

o Pamindelser Dokumenter Kommunikation Noter Formularer Aktiviteter Q
a Stamdata
Dokumentoversigt
™~ Uddannelsesforleb
Titel Type Oprettet Rediger Send
6] Uddannelsesinformation
Aftaler
Uddannelsesaftale
Uddannelsesaftale Dokumenter til eleven 27-09-2023 Rediger Send
N Aktiviteter
B Dokumenter o Dokumenter
c] Historik
Ingen interne dokumenter vedrarende eleven
=] Haendelser
(m] Fravaer o Dokumenter med signering
PDF med signatur Oprettet Signeret af medarbejder Signeret af elev Signeret af foraelder Signér Download alt Rediger Send
Uddannelsesaftale 27-09-2023 12:27:35 Nej Nej Nej o—c Signer Hent ZIP Rediger Send
| X

Hvordan vil du signere?

NEM 1D Bgi# B signatur @
Ingen dokumenter vedrorende elever L

Dokumenter til eleven

J

5. Herefter vil | fa mulighed for at underskrive aftalen med den valgte signeringsmetode.

Nar | har underskrevet dokumentet, vil der under 'Signeret af medarbejder’ sta den dato, hvor |
har underskrevet dokumentet og uddannelsesaftalen vil nu indeholde medarbejderens

underskrift.

Dokumenter med signering

PDF med signatur Oprettet Signeret af medarbejder Signeret af elev Signeret af foraelder Signér  Download alt Rediger  Send

Uddannelsesaftale 27-09-202312:27:35 27-09-2023 Nej Nej Hent ZIP Rediger Send

Er du administrator kan du ogsa finde en samlet oversigt over de dokumenter, der skal
underskrives under 'Dokumenter til signering’ under fanen 'Administration’. Denne oversigt

anbefaler vi at benytte, hvis du har flere dokumenter, der skal underskrives.
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9.3.2 Elev

Eleven underskriver uddannelsesaftalen ved at logge ind pa www.EduAdm.dk med MitID, hvor

eleven vil kunne finde uddannelsesaftalen under ‘'Dokumenter’.

1. Eleven klikker pd knappen ‘Underskrives’

2. Eleven veelger signeringsmetode, hvorefter dokumentet vil dbne og kan underskrives

X G EduAdm n -
oversigt Dokumentoversigt Tilbage
] Beskeder

Dokumenter [

B Dokumenter

Uddannelsesaftale 27-09-2023 1227 Aftaler ° m
] Fravaer %
= Aftaler Hvordan vil du signere?
w2 Samtaler NEM D gL ]
. )

4 Refleksioner o

Bemaerk at hvis | som medarbejdere, klikker pa 'Se elevside’, vil der ikke sta ‘Underskrives’ ud for
dokumentet, men derimod 'Se dokument'. Grunden til dette er, at det ikke skal veere muligt for

medarbejdere at underskrive dokumentet fra elevens side.
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9.3.3 Elev under 18 ar (vejledning til foraeldre/vaerge)

Nar der sendes en uddannelsesaftale til en elev under 18 ar, er det elevens foraeldre eller veerge
der skal underskrive aftalen. Dette geres ved at foraeldre eller vaerge logger ind pa elevens side i
EduAdm med sit eget MitID.

1. Tilga linket: www.eduadm.dk

2. Klik pa kassen 'Elev’

G EduAdm

Log ind

Vaelg en af folgende valgmuligheder for at logge ind

Medarbejder

g Ekstern

Visma - Saren Frichs Vej 44D - DK-8230 Abyhoj Brug for hjaelp?

sma.dk/eduadm/

Brugermanual

3. Logind med dit eget MitID, hvorefter du vil komme direkte ind pd barnets side i EduUAdm.

NEMLOG-IN

NemlID ngglekort NemID naglefil

Driftstatus

Log p& hos Visma 0103 Mit 2D Normal drift

Vil du logge p4 med NemID?
BRUGER-ID @

| Logger du pa fra en computer, skal du vaelge fanebladet
! "NemiID noglekort'. Logger du p4 fra en mobil, skal du bruge

menuen med de tre streger overst i venstre hjorne.

Mere information

@ Glemt bruger-ID?

]
@2

zes om MitlD Erhverv (2

Webtilgengelighed

O Husk mig hos Visma 0103 Databeskyttelsesforordningen

Afbryd Hizelp N3r du anvender NemLog-in til at bekreefte din identitet, bliver
dine personoplysninger behandlet af Digitaliseringsstyrelsen. Vi
indsamler data fra dit NemID eller MitID, herunder dit CPR-
nummer. Vi opbevarer, af sikkerhedsmzssige Srsager, en
historik over din anvendelse af NemLog-in i 6 maneder. Laes

mere om af dine p

https://digst.dk/it-loesninger/nemlog-in/om-

loesningen/persondata/

Side 54 af 119


http://www.eduadm.dk/

G EduAdm

4. Klik pa knappen ‘Underskrives’ ud for dokumentet ‘Uddannelsesaftale’ og veelg

signeringsmetode, hvorefter du kan underskrive dokumentet.

X € EduAdm 2 ke

EduAdm - Elevportal

B ookumenter Edudm foraeldrelogin
Det e her muligt at underskrive pa vegne at dit bar, hvis denne er under 18 &r. De tilgeengelige dokumenter er vist herunder og kan underskrives med NemiD.

Dokumenter KN
B Kalender Udda

sesafiale

9.4 Send uddannelsesaftale til Flere elever

Det er muligt at sende uddannelsesaftalen til flere elever pa én gang, nar | har udfyldt de relevante
uddannelsesaftaledata enten via Excel-ark eller pa den enkelte elevs side - dette kan f.eks. vaere

relevant ved et nyt holdoptag, hvor flere elever skal have tilsendt en uddannelsesaftale.

Klik pa fanen 'Uddannelse’

Fremsgg de @nskede elever ved hjzelp af segekriterierne (fx holdoptag)

Klik pa 'Seg’

Seet flueben ud for de elever, som | gnsker at sende en uddannelsesaftale til

Klik pa fanen '‘Opret’

o v A wWwN =

Veelg '‘Nyt dokument’ i drop down-menuen

G EduAdm 1  Uddamnelse Rekruttering  Vejlederunivers 8 Q_ Sog efter navn eller CPR

Social- og sundhedsassistent +

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

& Elever >
Elevsegning

= Sog elever
. Ny elev

Saq i Social- og sundhedsassistent © Elever () ophold () Dokument () Fraveer
. Ny elev fra liste | Excel
(5} Hold og udd. planer ~ » Navn CPR-nummer Optag/hold Status

SSA August 2023 o v

3 Kommunikation >

Udvidet sogning o m
Bl udirak »
14 Kapacitetsoverblik b4

m Veelg sagsbehandler Flyt hold/optag skift status Visning: Q) kompakt () vavidet Hent Excel [
B  Skabelonbank >
° Nytdokument 6

[i] @konomi > Ny besked
Ny SMS

Ny mail

Ny pamindelse
*  Fodselsdag Optag og hold Status Periode

Ny note

Ny pal

ning 09/08/82 SSA August 2023 - Ordinaer Ingen aktiv periode A
Nyt spergeskema

Ny formular o 03/02/99 SSA August 2023 - Ordinaer Ingen aktiv periode

Do

Test person 01/01/01 SSA August 2023 - Ordinaer Ingen aktiv periode

Do
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7. Klik pd drop down-menuen ‘Vzelg skabelon’ og veelg skabelonen ‘'Uddannelsesaftale’
8. Klik pa 'Naeste’

Vzelg skabelon

© skabelon o Uddannelsesaftale v

) Hent skabelonfil

O Upload fil

oD

9. Set flueben i de relevante felter, herunder feltet '‘Dokumentet skal underskrives’

10. Klik pa 'Opret’, hvorefter uddannelsesaftalen er oprettet og sendt til de valgte elever.

Opret dokument for 3 uddannelsesforlgb x
Om dokumentet Visning .
Titel Synlig kun for egen rolle

Uddannelsesaftale Skal vises til elev

Beskrivelse

Dokumenttype Handlinger
Dokumentet skal underskrives
Dokumentkategori Valgfrit for elev at underskrive
Aftaler v

Dokumentet skal kun underskrives af eleven o

Opret pamindelse til mig, efter eleven har lzst eller underskrevet dokumentet
Notifikationer til elev

Frist for elevunderskrift
Send til e-Boks

=

Send e-mail til elev

Send SMS til elev

.

Vis valgt dokument @) Forhandsvisning Opret
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9.5 Tilleeg og ophaevelse

Under punktet ‘'Uddannelsesaftale’ under den enkelte elev er der mulighed for at lave tilleeg til en
uddannelsesaftale samt ophavelse af en uddannelsesaftale. Dette foregar pd samme made, som

oprettelsen af uddannelsesaftalen.

1. Fremsgg den gnskede elev i spgefeltet gverst

2. Klik pd 'Uddannelsesaftale’ i menuen til venstre
Udfyld de relevante felter, alt afhaengig af om det er et tilloeg eller en ophaevelse | gnsker
at oprette for den pagaeldende elev

4. Klik pa 'Gem @&ndringer’ nederst pa siden

Toh@xfow.dk
Social- og sundhedsassistent ~

G EduAdm Uddannelse  Reknuttering  Vejlederunivers {2 1 Q Segefter navn eller CPR

Tilleeg til uddannelsesaftale

o Padmindelser
2 Stamdata Uddannelsesaftale =ndres pr. den @)
= Uddannelsesforlob
Som folge af Vaelg -
Uddannelsesinformation
Anfor den nye periode
Uddannelsesaftale e
Fra
A Aktiviteter
B Dokumenter !
® Historik e
SE-nr. til afregning af lonrefusion i den nye virksomhed
B Hendelser
/ndring af speciale, nyt fast arbejdssted eller andre @ndringer
o] Fraveer
Bemzrkning
y
Lon under pabygning
Ophaevelse af uddannelsesaftale
ophzvet med virkning pr. den E‘,
Ophzvet i provetiden
Ophzvet af Veelg -
Begrundelse for ensidig ophzvelse
o

Gem @ndringer

5. Send dokumentet Tillaeg til uddannelsesaftale’ eller ‘Ophaevelse af uddannelsesaftale’ til

eleven pa samme made som uddannelsesaftalen - se afsnittet Send uddannelsesaftale

til elev.
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10. Elevens uddannelsesforlgb

10.1 Se elevens uddannelsesforlagb

Nar | fremseger en elev, vil | vil kunne se en visualisering af den uddannelsesplan, som eleven er
blevet indlaest pd. Her vil de indtastninger og bemaerkninger som | har lavet, fremga. Eleven kan

ligeledes se denne visualisering pa sin elevside.

1. Fremsgg den gnskede elev

2. Klik pa'Uddannelsesforlgb’ i menuen til venstre. Herefter vil elevens uddannelsesforlgb

blive synligt.

lohgeflowedk
G EduAdm HRdea Uddennelse  Reknumering  Vejlederunivers fier navn eller CPR O W gl oo sundhedskisiper -
TeTiTie Nuvesrende periode Status Mobil m
o Pamindelser Camilla Johansen Dalgas hiemmepleje (Hjemmepleje) 15-07-2023-18-10-2028 87 6543 21
2 Stamdata
#  Uddannelsesforlob o E-mail Adresse By og postnummer Optag Hold
é ) camilla@.).dk Stien's 8000 Aarhus SSH april 2022 Ordineer

@ Uddannelsesinformation

Uddannelse Startdato slutdato Provetid udlsbsdato Alder
B Uddannelsesafiale Social- og sundhedshjeelper  01-04-2022 18-10-2023 31-08-2022 35
B Dokumenter Vis yderligers detaljer
@ Histarik

Seelevside )( Veelg sagsbehandler )( Flytholdioptag ) Afviselev | /ndre lon/ansmttelse ) Stop uddannelsesforlob )(  Skift status

= Haendelser
@ Frever

Skole -1 SOSU stjylland - Aarhus

=]

Opleering 1 ), christiansbierg - Vestervang -

10-10-2022 - 17-12-2022

Skole - 2 SOSU Dstjylland - Aarhus

=]

18-12-2022 - 01-03-2023

Oplzering 2 £, Midtbyen - Dalgas hjemmepleje (Hiemmepleie) v

23122022 - 01-01-2023

Ferie ~

02-03-2023 - 31-05-2023
Skole -3 [, sosuestiylland - Aarhus

Oplzering 5 ~

Opleering 2 [, Christianshierg - Bytoften v

( siqul tidligere )
—

19-07-2023 - 18-10-2023

Oplzering 3 [0, Widtbyen - Dalgas hiemmepleje (Hjemmepleje) -

18. okiober 2023

° Forventet slutdato

®
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10.2 Rediger elevens uddannelsesforlgb

Nar | har indlest en elev pd en uddannelsesplanskabelon, kan | @&ndre og tilpasse den enkelte

elevs uddannelsesforlgb som | ansker.

10.2.1 Rediger periode i uddannelsesforlabet

1. Fremsgg den gnskede elev
2. Klik pa'Uddannelsesforlgb’ i menuen til venstre

3. Klik pa blyanten pa den pagaldende periode, som | ensker at redigere.

loh@xflow.dk
X G EduAdm HRdata Uddannelse Rekruttering  Vejlederunivers {2 1 Q segefternavneller CPR Qe anedheiper -
Q Pamindelser
®  Uddannelsesforlob &
e Skole -1 Sy s0su Bstylland - Aarhus e\‘
T T—
B uddannelsesaftale & : "
Oplaering 1 £\ christiansbierg - Vestervang v

[¢] Historik ge

Skole - 2 £\ 505U ostjylland - Aarhus
[m] Fravaer =

Opleering 2 S, Midtbyen - Dalgas hiemmepleje (Hjemmepleje) v
H 27 ’
5. Klik pa’'Gem
Ny/rediger oplaeringsperiode X

oplzringsomrade Christiansbjerg v

Opleringssted Vestervang v

oplzringsperiode 1 v Valg v Valg ~

oplzringstype velg v

GF2 Periode

Teamleder Veelg v

Vejleder

start 02-06-2022 )

slut 09-10-2022 @]

Tildel til region

Dato elev kan se tildeling til opl=ringssted 12-05-2023 E,

send email tl elev og oplringssted omkring 7y °

tildeling
Er i ekstern opl=ring
Ikke bestaet

Oprettes perioden som en konsekvens af, at eleven
tidligere har et ikke-bestéet forlob

Er i udlandsopl=ring

Oplaringsbemzrkning til elev

Intern opleringsbemzrkning

Holdnavn

Opret uden validering af datooverlap
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10.2.2 Tilfgj periode til uddannelsesforlgbet

1

2
3.
4

Fremsgg den gnskede elev

Klik pa 'Uddannelsesforlgb’ i menuen til venstre

Rul helt ned i bunden af uddannelsesforlgb og klik pa ‘plusset’
Klik pa den periodetype, som | ansker at tilfgje

X G EduAdm HRdata Uddannelse Relruttering  Vejlederunivers {2 1 Q sogefter navneller CPR

G EduAdm

loh@xflow.dk
L BB s ogsundnedshimiper

b D

)

m ©

B B8 &F o ®

5.

Pamindelser el

Uddannelsesforlgb e —@

Opleering 5 v

Skole-3

£\ s0su Bstjyiland - Aarhus

Uddannelsesinformation 16-08-2023 - 23-08-2023

Uddannelsesaftale
Opleering 2
Dokumenter

Historik (Skiu\ \idhgeve)

Haendelser

Fravaer 19-07-2023 - 18-10-2023
Vejlederunivers _@

Opleering 3 [, Midtbyen - Dalgas hiemmepleje (Hiemmepleje) -

° Forventet slutdato

o

Angiv de relevante informationer

[\ christiansbierg - Bytoften v

18. okiober 2023

Ny oplzringsperiode
Ny skoleperiode
Nyt barselsforlob
Ny barselsperiode o

Ny ferieperiode

Ny fravarsperiode

Ny pabygningsperiode

6. Klik pa'Gem’. Den valgte periode vil nu veere tilfgjet til uddannelsesforlgbet - eleven vil

ogsa kunne se den tilfgjede periode pa sin elevside.

Ny/rediger skole periode

Skole Veelg v
Start 27-09-2023 E
Slut 04-10-2023 E
Periode Veelg. h
Delperiode Veelg. v

Ikke bestaet
GF2 Periode

Oprettes periocden som en konsekvens af, at eleven

tidligere har et ikke-bestaet forlob

Evt. bemzrkning

Opret uden validering af datooverlap
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10.2.3 Slet periode i uddannelsesforlgbet

1. Fremsgg den gnskede elev

2. Klik pa'Uddannelsesforlgb’ i menuen til venstre

3. Klik pa skraldespanden pa den periode, som | @nsker at slette

loh@xflow.dk

G EduAdm HRdata Uddannelse Rekruttering  Vejlederunivers {2 1 Q Sogefter navn eller CPR Ol s mihedshiclper -

a Pamindelser
5
2 Stamdata
= Uddannelsesforlab e Opleering 3 £, Midtbyen - Dalgas hiemmepleje (Hjemmepleje) -
@ Uddannelsesinformation
° Forventet slutdato

Uddannelsesaftale

Dokumenter

o m

Historle @

4. Klik pa 'Slet forlgb’ for at bekraefte at i enske at slette perioden fra uddannelsesforlgbet.

Oplaering 3

Dette er et aktivt forlab.

@nsker du at slette? o
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11. Barsel

Der er to perioder, som vedrerer barsel:

e Barselsforlgb: Vedrgrer den gravide, eller foraelderen, som har hovedbarslen.
e Barselsperiode: Vedrgrer den gravide, hvis vedkommende har dage eller perioder med

Fraveer grundet graviditetsgener eller den anden foraelders barselsperiode.

11.1 Nyt barselsforlab

Barselsforlgb er den periode for og efter fgdsel eller adoption, som har med den gravide at gare,

eller foraelderen, som har hovedbarslen. | skal handtere denne oprettelse i to dele:

e Den farste del: Nar | far oplyst, at jeres elev er gravid

e Den anden del: Nar | far oplyst, at barnet er fadt

Nar | opretter barselsforlgbet, udregner EdQUAdm automatisk perioderne med barsel. | har ogsa

mulighed for at tilrette perioderne manuelt og rette i oplysningerne lgbende under graviditeten.

11.1.1 Opret barselsforlgb

Barselsforlgb oprettes manuelt pa den enkelte elev under elevens uddannelsesforlgb. De

forskellige perioder bliver synlige pa elevens side, nar eleven logger ind i EdUAdm.

1. Fremsgg den @gnskede elev

2. Klik pa'Uddannelsesforlgb’ i menuen til venstre

3. Klik pa plusset i bunden af elevens uddannelsesforlgb
4. Velg 'Nyt barselsforlgb’

loh@xflow.dk
HRdata Uddannelse Rekruttering  Vejlederunivers {2 1 Q sogefter navn eller CPR A Q Sw%,;::s“"dhedsnmpe..

F——

=)
2 Stamdata Oplzering 3 Midtbyen - Dalgas hiemmepleje (Hjemmepleje)
= Uddannelsesforleb o
® Uddannelsesinformation A Forventet slutdato
CJ—
2 Dokumenter e e Ny oplringsperiode
©  Histerik Ny skoleperiode
B Handelser o—c Nyt barselsforlob
] Fraveer Ny barselsperiode

Vejlederunivers Ny ferieperiode
Ny fravaersperiode

Ny pabygningsperiode
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Herefter abnes nedenstdende vindue:

5. Udfyld terminsdatoen
6. (Tilpas perioderne, hvis ngdvendigt)
7. Klik pd 'Opret’

Ny/rediger barselsperiode x

Vealg henholdsvis termins- eller fodselsdato i multiveelgeren nedenfor og indsat dato. Skifter du status fra terminsdato til
fadselsdato, vil startdatoen pa terminen ikke zndre sig, da denne dato er fastlagt af terminen - resten af felterne opdaterer sig
automatisk i forhold til fedselsdato. Det er muligt at tilpasse i datoerne i felterne nedenfor, hvis ikke de automatisk indsatte datoer

passer.

Valg termin- eller fedselsdato Terminsdato h

Angiv dato e 21-12-2023 E

Evt. bemaerkning

Periode for terminsdato - op til 8 uger med lon

Periode 1 start 27-10-2023

Gk

Periode 1 Slut 21-12-2023 E

Barselstype

Periode efter terminsdato - op til 26 uger med lan

Periode Start 22-12-2023 E

Periode Slut 20-06-2024 E [ e

Barselstype

Periode efter terminsdato - op til 11 uger uden len

Periode Start 21-06-2024 E

Periode Slut 05-09-2024 E

Barselstype

Bemeaerk

EduAdm udregner selv barselsperioderne med afsaet i den angivne

terminsdato og fedselsdato.
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11.1.2 Registrer fadsel

Nar | far oplyst, at barnet er fadt, skal | registrere barnets fgdselsdato. Det har betydning i forhold
til barselsperioden, og er derfor vaesentligt at angive, idet oplysningerne har betydning for elevens

uddannelsesforlgb samt konsekvens for den data | kan traekke i de gkonomiske rapporter mv.

1. Fremsgg den gnskede elev
2. Klik pa‘'Uddannelsesforlgb’ i menuen til venstre
3. Klik pa blyanten ud for barselsforlgbet.

MRdata Uddannelse Rekmttering  Vejlederunivers {2 1 Q sogefter navn eller CPR L PB oo ogsundnedshiiper ~

Jal Pamindelser

2 Stamdata =)
Barsel
e 2 ) [
19-07-2023 - 18-10-2023 (1]
O]

Uddannelsesinformation =

Herefter vises nedenstaende vindue:

4. Klik pa drop down-menuen og skift til ‘Fedselsdato’.

Ny/rediger barselsperiode b

Vealg henholdsvis termins- eller fedselsdato i multivaelgeren nedenfor og indsat dato. Skifter du status fra terminsdato til
fodselsdato, vil startdatoen pa terminen ikke zndre sig, da denne dato er fastlagt af terminen - resten af felterne opdaterer sig
automatisk i forhold til fedselsdato. Det er muligt at tilpasse i datoerne i felterne nedenfor, hvis ikke de automatisk indsatte datoer

passer

Vealg termin- eller fodselsdato Terminsdato v
) Terminsdato 4

Angiv dato Fedselsdato
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5. Angiv den oplyst fedselsdato i datofeltet

6. Klik pa 'Gem’, hvorefter elevens uddannelsesforlgb vil blive opdateret.

Ny/rediger barselsperiode

Vazlg henholdsvis termins- eller fodselsdato i multiveelgeren nedenfor og indsat dato. Skifter du status fra terminsdato til fodselsdato, vil startdatoen pa terminen ikke zndre sig, da denne dato er fastlagt af

terminen - resten af felterne opdaterer sig autematisk i forhold til fadselsdate. Det er muligt at tilpasse i datoerne i felterne nedenfor, hvis ikke de automatisk indsatte datoer passer

Valg termin- eller fodselsdato Fodselsdato

Angiv dato

Evt. bemaerkning

Periode 1 start

Periode 1 Slut

Barselstype

Periode Start

Periode Slut

Barselstype

Periode Start

Periode Slut

Barselstype

e 04-01-2023 =)

Periode for terminsdato - op til 8 uger med lon

£

18-11-2022

04-01-2023 (@]

Periode efter terminsdato - op til 26 uger med lon

b

05-01-2023

05-07-2023 (@

Periode efter terminsdato - op til 11 uger uden lon

06-07-2023

b

20-09-2023 =)

Bemeaerk

Nar fedselsdatoen bliver angivet, vil barselsperioderne automatisk blive

tilrettet med undtagelse af startdatoen i forste periode, idet den fortsat

skal ligge uforandret for beregning af korrekt periode for fedsel.

TIP: Scet eventuelt en pamindelse til dig selv, der minder dig/jer om, at elevens
barsel snart er slut. PG den made husker | at foretage de nadvendige cendringer

i forhold til elevens uddannelsesforlab inden eleven kommer tilbage fra barsel.
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G EduAdm

Barselsperioden er dage eller perioder, hvor den gravide har Fraveer grundet graviditetsgener eller

en periode, der vedrgrer den anden forzalders barselsperiode. Barselsperioder oprettes manuelt

pa den enkelte elev under elevens uddannelsesforlgb.

11.2.1 Opret barselsperiode

Barselsforlgb oprettes manuelt pa den enkelte elev under elevens uddannelsesforlgb. De

forskellige perioder bliver synlige pa elevens side, nar de logger ind i EdUAdm.

Fremsag den relevante elev

Klik pa 'Uddannelsesforlgb’ i menuen til venstre

1
2
3. Klik pa plusset i bunden af elevens uddannelsesforlgb
4

Veelg 'Ny barselsperiode’

G ctduAdm

HRdata Uddannelse Rekmuttering Vejlederunivers

2 1 Q spgefternavneller CPR a

Social- og sundhedshjziper ~

Do

BB o » @ © %

Pamindelser

Stamdata

Uddannelsesforleb e

Uddannelsesinformation

Opleering 2
Uddannelsesaftale

Dokumenter

Historik

Hzendelser

Fraveer

Vejlederunivers
Forventet slutdato

16-08-2023 - 23-08-2023

[\ christiansbjerg - Bytoften v

—©

(smumm.gere)

18. oktober 2023

—0
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25-05-2023 - 09-07-2023

Opleering 5

19-07-2023 - 18-10-2023

Opleering 3

Ny oplzringsperiode
Ny skoleperiode
Nyt barselsforlob
o—c Ny barselsperiode

Ny ferieperiode

Ny fravaersperiode

Ny pabygningsperiode

£y Midtbyen - Dalgas hiemmepleje (Hjemmepleje)



Herefter abnes nedenstdende vindue:

5. Udfyld de relevante felter og veelg barselstype

o

6. Klik pa'Opret’

Ny/rediger barselsperiode

Evt. bemarkning

Periode start 04-10-2023

CE

Periode slut 31-10-2023 E

Barselstype Barsel med lon

Barsel med lgn
Barsel uden lon (dagpenge)
Fravaer pga. graviditetsgener
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12. Oplaeringsfordeling
12.1 Ga til fordelingsvaerktgjet

1. Klik pa fanen 'Uddannelse’
2. Klik pa menupunktet ‘Hold og udd. planer’ i menuen til venstre

3. Klik pa 'Oplaeringsfordeling’

X G EduAdm i Uddannelse
2 Elever > EduAdm -
Elevsegning
. Sa@g elever
. Ny elev
Seg i Social- og sur

. Ny elev fra liste i Excel

Hold og udd. planer v e Navn

. Holdoptag

. Uddannelsesplanskabelon Udvidet sagning

. Opleeringsfordeling o
. Uddannelsesaftaledata m velg

12.2 Overblik over fordelingsvaerktajet

1. Elevoversigt: Her far | et overblik over, hvilket holdoptag eleven er pa samt elevens
adresse. Desuden far | nemt og hurtigt et overblik over om eleven har kerekort, bil, kan

cykle, er langtidssygmeldt eller pa barsel.

2. Filtreringsmuligheder: Det er muligt at filtrere i visningen af elever pa baggrund af;
Oplaeringsforlgb (ufordelte og fordelte), Holdoptag, Periode, Holdtype, Dato samt

Elevnavn.

3. Oplaringsstederne: Her kan | ud for det enkelte oplaeringssted fa et hurtigt overblik over,
hvor mange og hvilke elever der er fordelt pa oplaringsstedet i de forskellige uger samt

hvilke oplaeringsforlgb det drejer sig om.
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€ EJUADM  ussomnese  neruteing  Vefdeivers Q_ Sag efter nawn eller CPR L T e esassitont -

Social- og sundhedsassistent

oplringsfordeling

Elever 54 Elever / 34 ufordeite Oplaringssted Vis kapacitetsoversigt vis fardeling Afslut fordeling
wlgfoet v | | Veelgoptag v 1 Veelg holdt, 2 Opimringssied  [RCITEEN Veelgomidde Jgte p M Overbetzegning
§ 192023 1202 Nov 2023 2
Opleeringssteder Pladskapacitet ¢ ; ; ) N N .
W oW MW B3 ;W I M 4 &2 43 4 45 45 47 48 4 W OB m 1 2 3 4 3
Hovembe | ~ 1 1
1
1 ~ 4
P o= ] >
. Dag
D | -
~ Plej
ity

12.3 Fordel elev til oplaeringssted

1. Klik pa den elev, som | ansker at fordele ud pa et opleeringssted. Herefter vil feltet folde
sig ud, sa | kan se, hvilke oplaeringsforlgb eleven har (det er muligt at markere flere
forskellige elever/oplaeringsperioder, hvis de skal tildeles samme oplaeringssted).

2. Seet flueben ud for det eller de forlgb, som | gnsker at fordele, hvorefter perioden vil
blive markeret med blat i kapacitetsoverblikket til hgjre.

3. Kliki cirklen ud for det opleeringssted, som | gnsker at fordele elevens periode til,
hvorefter | nederst vil kunne se, hvilket plejehjem der er valgt, i hvilken periode det er
valgt og antallet af elever det er valgt for.

4. Klik pa Tildel' nederst pa siden.
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G EduAdm  uddennelse Reknitering  Vejlederunivers

Elever 54 Elever / 34 ufordeite Oplaeringssted Vis kapacitetsoversigt vis fardeling Afslut fordeling
Vaiiat <] [veger | [vaore. | [ Ve < P A —— vegt penose Movebeizanng

Henrik Jan 2024 Feb 2024 Mar 2024 Apr 2024 Maj 2024 Jun 2024
Oplaeringssteder Pladskapacitet ¢
'z 3 4 56 7 B % W M 12 131 15 16 17 1819 20 21 2 23 24 25 262

Henrik Test SSA Januar 2023 st
[ Mty ' o o v () Vestervang 1/3 ) 0 0 0 00 O 0 q 0 00 0 0 0 00 O 0 0 0 0 0 O¢
Prakiik 1A Christiansbjer  10-04-2023-17-06-2023
Praktik 3¢ XFlowgdrden  26-09-2023-03-12-2023
B praini s v C 0/14 0 00 0 0 O 0 0 0 0 0 0 0 o«
Praktik 4 07-09-2024 .
+ () Plejecenter Tes! 0/3 )00 0 00 0 O O0C O 0 0 OO0 0 OO0 00O OO OO O O
v () Testfordelingssted ;3 700 0 00000 OO0 OO0 0O 0 O 0 0
v 0/0 00 0 0 0O 0 0 0D 0O 0 0 0 o
v () RAKstedtest1 170 300 0 000 1 1 1 1 1 11 1 1 1 11 1 1 1 ¢
v () RAKstedtest1.2 0/0 30 00 00 000 00D 00O OO 00O OO0 0 0 0 0
v () RaKstedtestd 0/0 0 0 00 o i i C 0 0 0 0 0
v () Testcenter Haler 0/0 ) 00 00 0 0 0 00 0 0 00 0 000 0 Ot
v 0/5 0 0 00 0 0 O 0 0 0 0 00 0 0 0 O 0
d 1 4 0 o0 v 0 0 0 0 0 0 0 0 0
3 ellev(er) valgt Bytoften valgt i perioden 3, 2, 2 for 3 elever Tildel til region Tildel

5. Hvis oplaeringsstedet er tilknyttet flere uddannelser eller forskellige oplaeringsstedstyper,
vil | blive bedt om at vaelge, hvilken uddannelse/type det valgte oplaringsforlgb harer
under.

6. Klik pa Tildel

Tildeling

Uddannelse Praktiktype Normtal

o Social- og sundhedsassistent Somatik e

O Social- og sundhedsassistent Kommunalt 3

(6 Y v

Herefter vil det valgte oplaeringssted fremga under eleven ud for det valgte oplaeringsforlgb i
oversigten til venstre, og elevens navn vil samtidig fremga under det valgte opleeringssted, hvor

det valgte oplaeringsforlab vil veere angivet i perioden.
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Elever 54 Bever /33 wfordehie Opleringssted

Oplaringssteder Pladskapacitet ¢

Herefter kan | fordele flere elever til jeres oplaeringssteder ved at fglge punkt 1-6, indtil de gnskede

elever er fordelt til oplaeringsstederne.

7. Klik pa 'Afslut fordeling’, hvorefter | vil fa en opsummering af de tildelinger I har
foretaget.

8. Angiv, hvornar eleverne skal kunne se deres tildelte oplaeringssted. Her kan | veelge
mellem 1 mdned for eller selv angive en specifik dato.

9. Angiv om der automatisk skal sendes en e-mail med information om
oplaeringsfordelingen til eleven, alle teamledere knyttet til oplaeringsstedet og/eller alle
uddannelsesansvarlige tilknyttet omradet

10. Klik pa ‘Gem fordeling’, hvorefter andringerne vil veere gemt.
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Afslut fordeling

Antal elever fordelt 1 elever
Vis kapacitetsoversigt Vis fordeling Afslut fordeling
Fordelte forleb 3
! valgte periode [l Overbelzegning | S & e
Antal oplaringssteder 1 oplzeringssteder giep u gning
valgt .
Feb 2024 Mar 2024 Apr 2024 Maj 2024 Jun 2024 N
N N . 5 7 L] 9 0 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
Angiv hvornar eleverne kan se deres tildelte
oplaeringssted ) 0 0 o 0 0 0 0 0 0 0 0 O 0 0 0 o0 0 0 0 0
o 1 méned for O Specifik dato o
B 1 1 1 1 1 1 11 1 1 1 11 1 1 0 0 0 0

¢ send e-mail med information om praktikfordeling pa den
£ angivne dato:

Tl\ elev o

Til teamledere pa oplzringssted

I Til uddannelsesansvarlige pa opleringsomrade

1

13. Kommunikation

Nar | skal stette eleverne i at gennemfere deres uddannelsesforlgb, er en taet og simpel kontakt
med og om eleverne af stor betydning. Ofte har | kontakt til elever, skoler, opleeringssteder og
gvrige samarbejdspartnere. Kommunikation er derfor en stor del af uddannelsesforlgbene.
EduAdm er med til at stotte op om handtering af forskellige kommunikationsformer - bade
kommunikation inde i EdQUAdm samt kommunikation, som sendes ud ad EduAdm, sdsom SMS'er

og e-mails.

13.1 Dokumentkategori og dokumenttype

Dokumentkategorier og dokumenttyper er med til at skabe systematik og gere det nemmere at
finde relevante dokumenter, nar | skal bruge dem. Dokumentkategori samler alt kommunikation,
der er sendt til en elev under den specifikke kategori pa tveers af kommunikationstyper, som f.eks.

dokument, mail, sms osv.
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13.1.1 Opret dokumentkategori

1. Klik pa fanen 'Administration’
2. Klik pa 'Dokumentkategori’ i menuen til venstre

3. Klik pa Tilfej' i @verste hgjre hjgrne

G EduAdm Uddannelse  Reknittering  Vejlederunivers Q. Sog efter navn eller CPR

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

Administration e
Dokumentkategori - Liste

AD-brugere
Rollestyring

Dokumentkategori
Uddannelse
Organisation Viser 12 resultater
Fraveersnotifikation

Nawvn Beskrivelse
Skoler
Sikker post Aftaler

Dokumentkategori o
Andet der er ingen beskrivelse

Dokumenter til signering

Opleeringssteder Disciplinzere forhold Disciplinaere forhold
Opleeringsstedstyper
i . e Diverse Diverse
Opleeringstyper
Erklzeringer
Eleviyper d
Autorisationskontrol Fraveer Fraveersdokumentkategori

G EduAdm

loh@xflow.dk
Social- og sundhedsassistent ~

Y

seg

Begreanset adgang

4. Angiv et navn, som er sigende for den pageeldende dokumentkategori, fx Aftaler. Angiv

evt. en beskrivelse.
5. Klik pa'Opret’

Dokumentkategori - Rediger

Navn

Beskrivelse

Kun synlig for stjernesagsbehandler

Inaktiv
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13.1.2 Opret dokumenttype

G EduAdm

Dokumenttyper benyttes i de tilfelde, hvor | gerne vil have, at EduAdm skal vide, at dokumentet

er et bestemt slags dokument. Dokumenttype har ogsa den fordel, at | kan fremsege

dokumenterne under Dokumentvisning som | finder pa Elevfanen. For at oprette dokumenttyper

skal | ggre folgende:

1. Klik pa fanen 'Uddannelse’

2. Klik pd menupunktet 'Kommunikation’ i menuen til venstre
3. Klik pa 'Dokumenttyper’

4. Klik pa Tilfej' i everste hgjre hjgrne

G EduAdm { Uddannelse Reknittering  Vejlederunivers [&4 Q  sog efter navn

loh@xflow.dk
sundhedshjeeiper ~

2 Elever > Dokument typer
& Hold og udd. planer Viser 14 resultater
= Kommunikation > o
Navn Beskrivelse
. Elevinformation
. Elevlinks Brandbevis Brandbevis
* Pamindelsesskabeloner Erklering om delvis gennemfort oplering
. Mail-skabeloner
Forstehjalpsbevis Forstehjaelpsbevis
. SMS-skabeloner
. Besked-skabeloner GF2 bevis GF2 bevis
. Formularskabeloner
Mulighedserkleering Mulighedserklzring
. Formulardata
. Sporgeskemaskabeloner Myndighedserkizring Myndighedserklaering
° Sporgeskemadala Ophavelse af uddannelsesaftale Opheevelse af uddannelsesaftale
Tavshedserklaering Tavshedserklzering
. Word-skabeloner
. Brugergrupper Tillaeg til uddannelsesaftale Tilleeg til uddannelsesaftale

o @

Systemtype
Ja

Nej

5. Angiv et navn, som er sigende for den pdgaldende dokumenttype, fx GF2 bevis

6. Klik pd'Opret’

Dokument type

Navn

Beskrivelse
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13.2 Skabeloner

| EduAdm kan | benytte skabeloner, nar | skal kommunikere med eleverne. Skabeloner er en fordel,
nar | skal sende den samme information ud til eleverne flere gange. Det skaber pa sigt mindre
administrativt arbejde, nar | har skabeloner, som er nemme at finde og sende til relevante parter,

og som | kan anvende igen og igen.

| EdUAdm er det muligt at oprette folgende skabeloner:

e Pamindelsesskabeloner

e Mail-skabeloner

e SMS-skabeloner

e Besked-skabeloner

e Word-skabeloner

e Formularskabeloner (+ dynamisk data)

e Sporgeskemaskabeloner (+ spgrgeskemadata)

Alle ovenstdende skabeloner oprettes under menupunktet 'Kommunikation’ under fanen

‘Uddannelse’ ved at klikke pa den @enskede skabelontype i menuen til venstre:

2 Elever >

Hold og udd. planer b4
rL_—| Kommunikation v |

. Elevinformation

. Elevlinks

. Pamindelsesskabeloner

. Mail-skabeloner

. SMS-skabeloner

. Besked-skabeloner

. Formularskabeloner

. Formulardata

. Spergeskemaskabeloner

. Sporgeskemadata

. Dokumenttyper

. Word-skabeloner

. Brugergrupper

. Brugervejledninger
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Pamindelser bruges til at paminde enten dig selv eller dine kollegaer om for eksempel at huske at

indhente en straffeattest. PAmindelsesskabeloner bruges til de pamindelser, der typisk gar igen.

Nar man opretter en pamindelse omkring en elev, vaelger man, hvilken person eller gruppe, der

er ansvarlig og derved modtager af pamindelsen.

1. Klik pa ‘'Pdmindelsesskabeloner’ i menuen til venstre

2. Klik pa Tilfgj

€ Eduadm

Uddannelse  Rekruttering  Vejlederunivers

[e1 Q Seg efter navn eller CPR

2 Elever »
Pamindelse skabeloner - Liste

(5] Hold og udd. planer >
m]

Kommunikation 4 Pamindelse skabeloner
L Elevinformation
Viser 3 resultater
. Elevlinks
. Pamindelsesskabeloner o Navn
. Mail-skabeloner
Indhent straffeattest
. SMS-skabeloner
. Besked-skabeloner Opfelgning pa syae- og raskmelding
. Formularskabeloner
Pamindelse, Tavshedserklaring
. Formulardata
. Sporgeskemaskabeloner

Udfyld de relevante felter

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

Beskrivelse

Indhent straffeattest

Folg op pé raskmeldinger

Pamindelse, Tavshedserklzring, Beskrivelse

oaD

4. Deter muligt at bruge flettefelter i tekstboksen - f.eks. elevens navn. Flettefelterne der

kan knyttes til pamindelser, er synlige nederst pa siden. Flettefelter indsaettes ved at

seette [ ] omkring det gnskede flettefelt.

5. Klik pd 'Opret’

Pamindelse skabelon

Navn
Beskrivelse
Overskrift

Falles for organisationen

Tekst

Flettefelter som kan estattes ved pamindelser °

D DagsDato
ProeveTidSlutDato
UddannelseSlutDato

2UndervisningDag OpsigelsesBemeerkning AktivSagsbehandlerNavn
AktivBrugerNavn AktivBrugerStillingbetegnelse Forvaltning
UddannelsesAftaleAfsendt VoksenLoenAnsoegningsFrist SidsteLoenDag
LoenSats VoksenElevLoenSats VoksenLaerlingSats

UddannelseStartDato
UddannelseOprindeligForventetSlutDato

Flyt elev til ny uddannelsesplan (efter barsel)
Pamindelse til brug ved elever, der kommer tilbage efter barsel

Flyt elev til ny uddannelsesplan

ElevNavn] kommer snart tilbage fra barsel og skal derfor flyttes til
et nyt optag og en ny uddannelsesplan.

ProeveTidsVarighed

TundervisningDag
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13.2.2 Mail-skabeloner

Mail-skabeloner udarbejdes nar | har brug for at sende den samme information til flere elever.

EduAdm ger det nemt at sende mails til mange elever pa én gang og genbruge teksten.

Husk at vaere opmaerksom pa GDPR, idet mails sendes ud af EdJuAdm til elevens mail. Der ma
derfor ikke fremga personfglsomme oplysninger i mailen og dermed heller ikke flettefelter, som

fletter personfglsomme oplysninger ind, fx CPR-nr.

1. Klik pa ‘Mailskabeloner’ i menuen til venstre
2. Klik pa Tilfgj’

loh@xflow.dk
G EduAdm Uddannelse  Vejlederunivers Q  Spg efter navn eller CPR iy Sm(?;o:sum,,msassmﬂ,

Elever >

Do

- Mail skabeloner e Tirtej +
Hold og udd. planer >
ser 5 rest Seg
(] Kommunikation N Viser 5 resultater
¢ Elevinformation Navn Beskrivelse Feelles
. Elevlinks
. Generelle
. Pamindelsesskabeloner
Mail-skabeloner o Elev tildelt til Praktiksted Email som sendes til praktikstedet, omkring tildeling af elev Ja
SMS-skabeloner
Praktikerkleering Praktikerkleering til skole Nej
. Besked-skabeloner
. Formularskabeloner Praktiksted tildelt til elev Email som sendes til eleven, omkring tildeling af praktiksted Ja
. Formulardata N .
Send formular til ekstern Send formular til ekstern Nej
. Spergeskemaskabeloner

. @narnackemarata

Udfyld de relevante felter

4. Det er muligt at bruge flettefelter i tekstboksen - f.eks. elevens navn. Flettefelterne der
kan knyttes til mails, er synlige nederst pa siden. Flettefelter indsaettes ved at saette [ ]
omkring det gnskede flettefelt.

5. Klik pa'Opret’
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E-mail skabelon

Dokumentkategori Aftaler v
System titel <Ingen> v
Navn Indkaldelse til samtale

Beskrivelse Notifikation - indkaldelse til samtale

Emne Indkaldelse til samtale

Gor skabelonen falles e

Tekst

Normal

B e ™ @Kide | B I S| ;=

Keere [ElevNavn]

Der er indkaldelse il samtale til dig i EduAdm.
Log ind med dit MitiD pa: www eduadm.dk

Med venlig hilsen
[AktivBrugerNaun]

body p o

Felter som kan erstattes pa forlobet o

123 127673 1UndervisningDag

2 22 22222

2UndervisningDag 56 AktivBrugerEmail
AktivBrugerNavn AktivBrugerStillingbetegnelse AktivBrugerTelefon
AktivSagsbehandlerEmail AktivSagsbehandlerNavn AktivSagsbehandlerTelefon

13.2.3 SMS-skabeloner

SMS-skabeloner udarbejdes nar | har brug for at sende den samme information til flere elever.

EduAdm gaer det nemt at sende SMS’er til mange pa én gang og genbruge teksten.

Husk at veere opmaerksom pa GDPR, idet SMS'er sendes ud af EduAdm til elevens mobil. Der ma
derfor ikke fremga personfalsomme oplysninger i sms’en og dermed heller ikke flettefelter, som

fletter personfglsomme oplysninger ind, fx CPR-nr.

1. Klik pa 'SMS-skabeloner’ i menuen til venstre
2. Klik pa Tilfgj'

- loh@xflow.dk
uddannelse  Rekruttering  Veflederunivers Sag efter navn eller CPR ~ Q Social- og sundhedsassistent

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent
SMS skabeloner - Liste

& Elever 4

B Hold og udd. planer ~ »
(]

Kommunikation 4 SMS skabeloner o Tilfej +

- Elevinformation

Viser 17 resultater Seg
. Elevlinks
. Pamindelsesskabeloner Navn Beskrivelse Feelles
. Mail-skabeloner

Generelle

SMS-skabeloner

. Besked-skabeloner Husk at underskrive Husk at underskrive Ja
. Formularskabeloner

Inkaldelses til samtale Inkaldelses til samtale Ja
. Formulardata

Nyt dokument | EduAdm Nyt dokument | EduAdm Ja

. Sporgeskemaskabeloner
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Udfyld de relevante felter

4. Det er muligt at bruge flettefelter i tekstboksen - f.eks. elevens navn. Flettefelterne der
kan knyttes til sms'er, er synlige nederst pa siden. Flettefelter indsaettes ved at saette [ ]
omkring det gnskede flettefelt.

5. Klik pa'Opret’

SMS skabelon

Dokumentkategori Andet ~ |

System titel <Ingen> v

Navn Nyt i EduAdm

Beskrivelse Nyt i EduAdm

Gar skabelonen falles e
Tekst Keere [EleyNayn]

Vi har sendt et nyt dokument til dig pa www.eduadm.dk.
Log venligst ind pa din elevside med dit MitlD for at laese det

Med venlig hilsen

Akh\-‘BrugerNam]\

: o
Tilbage m

Felter som kan erstattes pa forlabet o

123 127673 TUndervisningDag

2 22 22222

2UndervisningDag 56 AktivBrugerEmail
AktivBrugerNavn AktivBrugerStillingbetegnelse AktivBrugerTelefon
AktivSagsbehandlerEmail AktivSagsbehandlerNavn AktivSagsbehandlerTelefon

13.2.4 Besked-skabeloner

EduAdm ger det nemt at sende sikre beskeder direkte i systemet. Besked-skabeloner udarbejdes
nar | har brug for at sende den samme information flere gange til elever, kollegaer eller

samarbejdspartnere.

1. Klik pa ‘Besked-skabeloner’ i menuen til venstre
2. Klik pa Tilfgj'

2 loh@xflow.dk
X G EduAdm Uddannelse  Reknutiering  Vejlederunivers ¢ Q Sag efter navn eller CPR L O edecssistent -

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

Besked skabeloner - Liste

Elever >

Do

Hold og udd. planer >

(] Kommunikation > Beskedskabeloner e

Elevinformation

Viser 2 resultater seg
. Eleviinks
. Pamindelsesskabeloner Navn Beskrivelse Falles
. Mail-skabeloner
Aftale Aftale_Beskedskabelon Nej
. SMS-skabeloner
. Besked-skabeloner 0 Ny elev til opleeringssted Besked til opleeringssted om at de modtager nye elever Nej
. Formularskabeloner
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4. Det er muligt at bruge flettefelter i tekstboksen - f.eks. elevens navn. Flettefelterne der

kan knyttes til beskeder, er synlige nederst pd siden. Flettefelter indsaettes ved at saette [

] omkring det snskede flettefelt.

5. Klik pa'Opret’

Beskedskabelon

Dokumentkategori
Navn
Emne

Gor skabelonen falles

Indhold

Felter som kan erstattes pa i beskeden °

123

2
2UndervisningDag
AktivBrugerNavn

Opleaering

Ny elev til opleeringssted

Besked til opleeringssted om at de modtager nye elever

@ | %~ e ™ | Kide | B I & | = := Normal

Kaere xx
1 kan nu se jeres nye elevielever i EduAdm

Optag: XX
Oplzringsperiode: XX

Med venlig hilsen

[AktivBrugerNavn]
body p
127673 TUndervisningDag
22 22222
56 AktivBrugerEmail

AktivBrugerStillingbetegnelse AktivBrugerTelefon
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13.3 Word-skabeloner

Word-Skabeloner udarbejdes, nar | har brug for at sende den samme information til mere end én
elev, flere gange, f.eks. velkomstmateriale eller oplaeringsinformation. Far | kan oprette Word-
skabeloner i EduAdm, skal | udarbejde dem i Microsoft Word, hvor | kan tilfgje flettefelter til
dokumentet.

13.3.1 Flettefelter

En fordel ved skabeloner er, at | kan ggre dem personlige og unikke ved brug af flettefelter. Det
betyder, at forskellige oplysninger om eleven og uddannelsen automatisk kan blive flettet ind i
dokumentet. Hvis flettefeltet «<ElevNavn» indsaettes, vil EduAdm automatisk indseette elevens navn
i feltet i forbindelse med, at | sender dokumentet til eleverne. Det ggr det nemt at sende en

malrettet og individuel praeget information til flere forskellige elever pa én gang.

Der er to typer af flettefelter i EduAdm:

e Pradefinerede flettefelter (omtales flettefelter), som EduAdm pa forhand kender.

e Dynamiske flettefelter, som | selv kan oprette.

13.3.2 Opret Word-dokument med Flettefelter

1. Aben et Word-dokument og klik pa fanen ‘Indsaet’
2. Klik pa ‘Genvejselementer’
3. Klik pa ‘Felt’

Automatisk lagring (@ ) [E,']

Filer Hjem Indsaet 1 gn Layout Ri 4 Del | V1 Kommentarer

= @ Signaturlinje ~

% D = | B l__é t%’ 4 ~ [F Dato og klokkesl=t 1T Q)

LLT] Tekstfelt Genvejselementer WordArt 5 ) Ligning Symbaol
Forside Tom Sideskift Tabel Billeder Figurer lkoner V - - 3] Objekt - V v
- side - - - £9 Autotekst 3 Symbaler ~
Sidey [[2Eelley [ Dokumentegenskab >
= Felt...

B Liste over dokumentkomponenter...

i
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4. Tryk to gange pa M-tasten pa tastaturet, sa du lander pa ‘MergeField’
Indseet flettefeltnavnet, som du har kopieret fra EduAdm (f.eks. ElevNavn) eller selv har
fundet pa (f.eks. VelkomstmgdeDato)

6. Klik pa 'OK’ og tilfgj derefter flere flettefelter efter behov

Felt 7 X

Veelg et felt Egenskaber for felt Feltindstillinger

Kategorier: Feltnavn: |:| Tekst, der skal indsz=ttes far:
{Alle) ~ ElevNavn|

Feltnavne: Format: [ Tekst, der skal indszttes efter:
o " T [ Tilknyttet felt
FileMame Store bogstaver Il

FileSize Sma bogstaver

Fill-in Farste med stort |:| Lodret formatering
GoToButton Ord med stort

Greetingline
Hyperlink

IF

IncludePicture

IncludeText

Index

Info

Keywaords

LastSavedBy

Link

ListNum

MacroButton

MergeField 4 <

Bevar formatering ved opdateringer
Beskrivelse:
Indsastter et fletfelt til brevfletning

Fobenaes e A

Herefter vil de tilfgjede flettefelter nu fremga i Word-dokumentet:

«ElevNavn»
«ElevAdresse»

«ElevPostnummer» «ElevBy»

Keere «ElevNavn»

Du inviteres til velkomstmgde den «VelkomstmgdeDato» pa «VelkomstmgdeAdresse».

Bemaerk

| kan ikke redigere direkte i et flettefelt. For at redigere et flettefelt, skal |

hejreklikke pa flettefeltet og vaelge ‘Rediger’, hvorefter | far mulighed for at

a&ndre flettefeltet.
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13.3.3 Oversigt over predefinerede flettefelter

| kan finde en oversigt over alle de praedefinerede flettefelter, dvs. de flettefelter som systemet

kender pa forhdnd under fanen ‘Uddannelse’, hvor | opretter de enkelte skabeloner.

Vi anbefaler, at | kopierer flettefeltnavnet fra EAuAdm for at sikre, at det er fuldt ud identisk med

koden. EduAdm kan kun laese de eksakt praedefinerede navne, der skelnes mellem store og sma

bogstaver mv.

Felter som kan erstattes pa ophold

1UndervisningDag
AlktivBrugerNavn
AktivSagsbehandlerNavn
AlmSatsUnder18
BemaerkningUddannelsesaftale
DagsDato

ElevCprMummer

ElevNavn

FerieAar

FerstePraktikstedBy
FerstePraktikstedTelefon
LoenSats
OphaavetMedVirkningDen
Pnummer
PraktikOmraadeEmail
PraktikOmraadeTelefon
PraktikOpholdStart
PraktikStedEmail
PraktikStedLederTelefon
PraktikStedTelefon
ReturDato
SagsbehandlerLokalnummer
SidsteLoenDag

SkoleMavn

TeamLederEmail
TeamLederNavn
Tilla=gMyPeriodeFra
Tilla=gVirkningPr
UddannelseAnsvarligLokalnummer
UddannelseMNavn
UddannelsesaftaleTidligereUddannelse
UddannelsesStartDato
VejlederLokalnummer
VoksenElevLoenSats

2UndervisningDag
AktivBrugerTelefon
AktivSagsbehandlerTelefon
AntalFerieDage
CheckBoxUddAftaleLanUnderPabygningJa
Elevadresse

ElevEmail

ElevPostnummer
Forvaltning
ForstePraktikstedNavn
Holdnavn

Modul
OpsigelsesBemasrkning
PraktikOmraadeAdresse
PraktikOmraadeMavn
PraktikOmraadeweb
PraktikStedAdresse
PraktikStedLederEmail
PraktikStedNavn
ProeveTidSlutDato
SagsbehandlerEmail
SagsbehandlerMavn
SkoleAdresse
SkolePostnummer
TeamLederlnitialer
TeamLederTelefonNummer
Tillz=gMyPeriodeTil
UddannelseAnsvarligEmail
UddannelseAnsvarlighavn
UddannelsesAftaleAfsendt
UddannelsesaftaleTotal Antal Aftaler
VejlederEmail
VejlederMavn
VoksenLaerlingSats
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AktivSagsbehandlerEmail
AlmSatsOver18
BemaerkningTillaeg
CheckBoxUddAftaleLonUnderPabygningNej
ElevBy

ElevMabil

ElevTjenestenummer
FarstePrakdikstedAdresse
FarstePraktikstedPostnummer
]

OpheevetMedBegrundelse
OverenskomstMavn
PraktikOmraadeBy
PraktikOmraadePostnummer
PraktikOpholdsiut
PraktikStedBy
PraktikStedLederNavn
PraktikStedPostnummer
ProeveTidsVarighed
Sagsbehandlerinitialer
SagsbehandlerTelefonMummer
SkoleBy

Speciale
TeamLederLokalnummer
TillegAendringafSpeciale
TillaegSEMummer
UddannelseAnsvarliginitialer
UddannelseAnsvarligTelefonMummer
UddannelsesaftaleAftalenummer
UddannelseslutDato
Vejlederinitialer
VejlederTelefonMNummer
VoksenLoenAnsoegningsFrist
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13.3.4 Dynamiske flettefelter

Dynamiske flettefelter er felter, som EduAdm ikke kender pa forhand. Det kan for eksempel vaere
et flettefelt, der hedder «DatoForindsendelse». | opretter dynamiske flettefelter pa helt samme
made, som de praedefinerede flettefelter, men da EduAdm ikke kender det dynamiske flettefelt pa
forhand, vil informationen ikke blive udfyldt automatisk. EQuAdm vil i stedet registrere, at der er
et dynamisk flettefelt i dokumentet og give jer mulighed for at indtaste den enskede information,

nar dokumentet skal sendes til en eller flere elever. Det vil se ud som falger:

Herunder vises de felter fra filen som ikke automatisk bliver flettet, hvis der indszettes

vaerdier i felterne vil de erstatte det pagzldende flette felt i word filen.

Dato for indsendelse

fIl Forhandsvisning

Vi anbefaler, at | giver jeres dynamiske flettefelter et beskrivende navn for at sikre, at det giver

mening nar tekstboksen skal udfyldes.
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13.3.5 Tilfgj Word-skabelon i EduUAdm

Nar | har udformet jeres Word-skabelon i Word og gemt den et sted pa jeres computer, kan | tilfgje
skabelonen til EduAdm.

Klik pa fanen 'Uddannelse’
Klik pd menupunktet 'Kommunikation’ i menuen til venstre

Klik pa 'Word-skabeloner’

A W=

Klik pa Tilfej' i everste hjgrne
X G EduAdm 1  Uddannelse Rekruttering  Vejlederunivers ¢ Q. Sag efter navn eller CPR o g’:ﬁfﬁ;’ﬁ‘"dhgdimﬂpe’_

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedshjeelper

Word-skabeloner - Liste

A Elever >

Hold og udd. planer >

0 Kommunikation > o Word-skabeloner °

. Elevinformation

Viser 10 resultater seg
. Elevlinks
* Pamindelsesskabeloner Navn Dok I i Dok P Beskrivelse Felles
. Mail-skabeloner

Erklzering om delvis gennemfart opleering Aftaler Erklaering om delvis gennemfert opleering Erkleering om delvis gennemfaort opleering Ja
. SMS-skabeloner
. Besked-skabeloner Opheevelse af uddannelsesaftale Aftaler Opheevelse af uddannelsesaftale Opheevelse af uddannelsesaftale Ja
. Fermularskabeloner

Referat Ja
. Fermulardata
R Sporgeskemaskabeloner Tavshedserklzering - eksempel Erkleeringer Tavshedserklzering Ja
. Spergeskemadata Tillaeg til uddannelsesaftale Aftaler Tilleeg til uddannelsesaftale Tillz=g til uddannelsesaftale Ja
. Dokumenttyper

Tilmeldingsblanket til pabygning Aftaler Tilmeldingsblanket til pabygning Ja
. Word-skabeloner
. Brugergrupper Uddannelsesaftale Aftaler Uddannelsesaftale Uddannelsesaftale Ja

5. Udfyld de relevante felter
6. Tilfgj jeres Word-skabelon
7. Klik pa'Opret’
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Dokumentkategori Aftaler v
Type Uddannelsesaftale v
Navn Uddannelsesaftale

Beskrivelse Uddannelsesaftale

Skal lese

Dokumentet skal underskrives

Vvalgfrit for elev at underskrive S o

Dokumentet skal kun underskrives af eleven

Skal vare synlig for elev
Send til elevens e-Boks

Opret pamindelse, efter eleven har lzst eller underskrevet dokumentet

Gor skabelonen fealles, den vil blive synlig pa tvaers af alle

<]

uddannelser

Ekskludér enkelte uddannelser fra falles skabelon

Opret/Erstat Word skabelon Uddannelsesaftale 2022-februar.docx + o o

13.3.6 Rediger Word-skabelon

Hvis | har brug for at redigere Word-skabelonerne, kan | hente de eksisterende skabeloner direkte

i EduAdm, gemme dem pa jeres PC, redigere dem og leegge dem i EduAdm igen.

. Klik pa fanen ‘Uddannelse’

Klik p& menupunktet ‘'Kommunikation’ i menuen til venstre

Klik pa 'Word-skabeloner’

AwoN =

Klik pa den Word-skabelon som | gnsker at &endre

Q Sag efter navn elle

annclse  Rekrutiering  Vejlederunivers 2

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

2 Elever >
Word-skabeloner - Liste

Hold og udd. planer >
[} Kommunikation e Word-skabeloner
. Elevinformation

Viser 3 resultater (filtreret fra 13 rakker) Sog | uddannelsesafiale
. Elevlinks
M Pamindelsesskabeloner Navn Dokt Dok Beskrivelse Felles
. Mail-skabeloner

Ophaevelse af uddannelsesaftale Aftaler Ophaevelse af uddannelsesaftale Ophaevelse af uddannelsesaftale Ja
. SMS-skabeloner
. Besked-skabeloner Tilleeg til uddannelsesaftale Aftaler Tillaeg til uddannelsesaftale Tillzeg til uddannelsesaftale Ja
. Fermularskabeloner

Uddannelsesaftale Aftaler Uddannelsesaftale Uddannelsesaftale Ja
. Formulardata
. Sporgeskemaskabeloner
. Spergeskemadata
. Dokumenttyper G EduAdm Brug for hjzlp?
~ Word-skabeloner o © Visma - Spren Frichs Vej 44D - DK-8230 Abyhej - www.visma.dk/eduadm/ Brugermanual Skriv til supporten
. Brugergrupper
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5. Klik pa 'Hent Word-skabelon’, hvorefter skabelonen downloades til din PC

Word skabelon
Dokumentkategori

Type

Navn

Beskrivelse

Skal lase

Dokumentet skal underskrives
valgfrit for elev at underskrive
Dokumentet skal kun underskrives af eleven
Skal vare synlig for elev

Send til elevens e-Boks

Opret pamindelse, efter eleven har lzst eller underskrevet dokumentet

Gor skabelonen fzlles, den vil blive synlig pd tveers af alle
uddannelser

Ekskludér enkelte uddannelser fra flles skabelon

Opret/Erstat Word skabelon

Abn dokumentet i Word

Foretag dine andringer

v 0 N oo

Tilfgj 4

Aftaler v
Uddannelsesaftale v
Uddannelsesaftale

Uddannelsesaftale

Hent Word skabelon o

zlg Word-skabelon -+

Tilbage @

Gem dokumentet pa din PC, hvor du kan finde det igen

Ga tilbage til EdUAdm og klik pa [+], samme sted, som du hentede skabelonen og valg

den nye skabelon fra din PC, som du netop har a&ndret i

10. Klik pa ‘Gem’ - du har nu erstattet den gamle Word-skabelon med den tilrettede udgave

Gor skabelonen falles, den vil blive synlig pa tveers af alle
uddannelser

Ekskludér enkelte uddannelser fra felles skabelon

Opret/Erstat Word skabelon

Hent Word skabelon

eelg Word-skabelo + o @
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13.4 Formularer og spgrgeskemaer

13.4.1 Forskellen pa formularer og spgrgeskemaer

Forskellen pa formularer og spgrgeskemaer i EQUAdm er, at nar | sender den samme formular til
en elev flere gange, vil elevens tidligere svar pa formularen automatisk blive overskrevet med de
nye svar. Dette er relevant, hvis | f.eks. ansker et opdateret svar fra eleven pa en raekke praktiske

spergsmal, der er relevant for elevens uddannelsesforlgb.

Det er muligt at sende det samme spagrgeskematil en elev flere gange, men her vil elevens tidligere
svar ikke blive overskrevet af de nye svar. Spergeskemaer bruges derfor ofte ifm. med
trivselsundersggelser eller lignende, hvor formularer derimod anvendes til at indhente
information af mere praktisk karakter, f.eks. om eleven har ferie optjent ved tidligere arbejdsgiver,

gnsker til opleeringssteder eller lignende.

13.4.2 Formularskabeloner og formulardata

Formularskabeloner anvendes til flere formal, men typisk til at fa svar pa konkrete informationer
fra eleven, f.eks. om eleven har gnsker til oplaeringssteder, har et feriekort eller anden information,

som skal anvendes, for at optimere elevernes uddannelsesforlgb af mere praktisk karakter.

Nedenfor er der vist et eksempel pa en formular, der er sendt til en elev i EduAdm vedr. gnsker til

opleeringssteder:

EduAdm - Elevportal

Oplaeringssted - ensker
Keere elev

Du har mulighed for at indgive dine nsker til opleeringssteder - udfyld gerne 3 onsker.
Med venlig hilsen

Uddannelsesteamet

@nske til oplzringssted - vlg din 1. prioritet her. Velg
@nske til opl=ringssted - vlg din 2. prioritet her. Veelg

@nske til opleringssted - vaelg din 3. prioritet her. Velg...
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13.4.2.1 Opret formulardata

For at kunne anvende formularskabeloner, skal | farst oprette de spergsmal som eleverne skal
kunne besvare i formularen - disse spgrgsmal kaldes Formulardata i EQUAdm. Formulardata er
altsa de enkelte spgrgsmal, som en formular kan indeholde. Nar | har oprettet jeres formulardata,
vil det veere muligt at indsaette disse i jeres formularskabeloner.

1. Klik pa ‘Formulardata’ i menuen til venstre
2. Klik pa Tilfgj'

Ioh@xlow.dk
Sacial-og sund

G EduAdm Uddannelse  Reknuttering  Vejlederunivers Q Sog efter navn eller GPR

hedsassistent -

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent
Formulardata - Liste

& Elever >

= Hold og udd. planer >

O Kommunikation > Formulardata o Titfe) +

&1 6 resultater (filtreret fra 22 raskker) = plring

Navn Beskrivelse Felles

3. Angiv et navn pa jeres formulardata/spergsmal (dette vil kun vaere synligt pa jeres
oversigt over oprettet formulardata)

4. Angiv en nggle til fletning (dette er et flettefelt, som | selv kan angive, der senere kan
bruges til at flette elevernes svar pa spergsmalet ind i en skabelon, f.eks. et Word-
dokument)

Beskriv hvad eleven skal svare pa

6. Velg hvordan eleven skal besvare spargsmalet, f.eks. via en tekstboks, et tekstfelt, et
afkrydsningsfelt eller en dropdown (se beskrivelse af datatyperne nedenfor)

7. Hvis datatypen ‘Combobox’ er valgt, skal der her angives de veerdier der skal kunne
veaelges i drop down-listen, f.eks. navne pa oplaeringssteder, ja/nej eller lign.

8. Klik pa 'Gem’, hvorefter | nu vil kunne indsaette spergsmal i en formularskabelon
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Formulardata

Navn (evt. heading) Opleeringssted - enske 1 e

Nagle til fletning (kun bogstaver samt tal) Oplaeringssted@nskel o

Beskrivelse til eleven Onske til opleeringssted - veelg din 1. prioritet her. o
P

Type Combobox v e

Default vaerdi
Evt. maxl@ngde pa input felt

Hvis combobox er valgt, angiv da her vaerdier i dropdown. Veardierne skal Afdeling Q:Amaliehaven:Birkebo plejecenter:EduAdm plejehjem
adskilles med ; (Ja;Nej):

S=t kryds hvis vardien skal vare tilgengelig p3 alle uddannelser e

13.4.2.2 Datatyper

Nedenfor er der vist et eksempel pa, hvordan de mest anvendte datatyper ser ud, nar de sendes

i en formular til eleven:

Datatype - Checkbox:
Datatype - Combobox (drop down): Ja b
Datatype - Datofelt: 09-10-2023
Fil word test dokument. pdf.pdf Vedhaft fil
Datatype - TextArea: Her kan der sta en hel masse tekst, da det er et tekstfelt. Her kan der sta en hel masse tekst, da det er et tekstfelt

Her kan der sta en hel masse tekst, da det er et tekstfelt. Her kan der sta en hel masse tekst, da det er et tekstfelt
Her kan der sté en hel masse tekst, da det er et tekstfelt.

Datatype - Textbox: Dette er en tekstboks
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13.4.2.3 Opret formularskabelon

1. Klik pa ‘Formularskabeloner’ i menuen til venstre
2. Klik pa Tilfgj'

c loh@xflow dk
G EduAdm Uddannelse  Rekruttering  Vejlederunivers Q Sog efter nav T e

A EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent
2 Elever ¥ <
Formularskabeloner - Liste
i) Hold og udd. planer
3 Kommunikation > Formularskabeloner o
Elevinformation )
Viser 3 resultater (filtreret fra 11 raskker) 09 | oplring
ks
Navn Beskrivelse
Opleringssted - anske Oplaeringssted - onsker
Ig af oplringsst g af opler
Bnske oplaringsamr @nske oplaeringsomride

Formulardata

3. Vealg en relevant dokumentkategori

4. Angiv et navn pa formularskabelonen (dette vil vaere synligt for eleven)

5. Angiv en beskrivelse af formularskabelonen (denne er ikke synlig for eleven)
6. Angiv en tekst til eleven, der f.eks. beskriver formularens formal eller lign.

Formularskabelon

Dokumentkategori Opleering v

Navn @nsker til opleeringssted

Beskrivelse Onsker til oplaeringssted

00

Gyldig antal dage

Gor skabelonen fzlles

Herunder kan du angive teksten

B & = ™ ke B I &= := Normal

Kaere elever

Du har nu mulighed for at angive dine ansker fil opleeringssteder - vaslg op til 3 opleeringssteder nedenfor.

IMed venlig hilsen o

Uddannelsesteamet

body p

7. St flueben ud for de formulardata (spergsmal), som formularskabelonen skal
indeholde

8. Angiv evt. reekkefalge, som spgrgsmalene skal blive vist i pa elevens side og hvorvidt
spergsmalene er obligatoriske at besvare

9. Klik pad'Gem’ nederst pa siden

Side 91 af 119



G EduAdm

Herunder kan du angive alle de ting som du vil have eleven til at udfylde samt hvilken rezkkefelge de skal preesenteres i.

Valgt Obligatorisk Navn Sideorder (Heltal, 1 @verst) Type
Antal dage 1 Tal

Bemeerkning til opleering 2 o Textbox

Beskrivelse af elev 3 TextArea

13.4.2.4 Send formular til elev

Do

B B © W

£l

1. Fremsgg den gnskede elev
2. Klik pd knappen '‘Opret’
3. Klik pa 'Ny formular’

= loh@xf
G EduAdm HRdata Uddannelse Rekruttering  Vejlederunivers {2 1 Q Segefter navn eller CPR L e

Social- og sundhedshjsiper ~

nnezane

Social- og sundhedshjeelper 01-04-2022 18-10-2023 31-08-2022 35

Nuvarende peciode Status Mobil m e
Camilla Johansen Dalgas hjemmepleje (Hjemmepleje) 19-07-2023 - 18-10-2023 87654321
Ny besked
nelsesforlob Ny SMS
E-mail Adresse By og postnumme Optag Hold
esinformation 6 camilla@J.dk Stien 5 8000 Aarhus SSH april 2022 Ordiner o
Ny pamindelse
Uddannelse Startdato Slutdato Provetid udlabsdato Alder
Ny note
Nyt sp
W f

Vis yderligere detaljer

Veelg den relevante formularskabelon

4
5. Klik pa 'Anvend’ (nederst vil | nu kunne se de spergsmal, som formularen indeholder)
6. Udfyld de relevante felter

7

Klik pa 'Opret formular’
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Formular til elev, for 1 uddannelsesforlob x

Formularskabelon o Oplzeringssted - ensker v o

Tekst B - = ™ QB Kide B I & | = := Formate... -
KzEre elev
Du har mulighed for at indgive dine ensker til oplasringssteder - udfyld gerne 3 ensker.
Med venlig hilsen
Uddannelsesteamet
Dokumentkategori Oplaering v

Gyldig fra dato o 09-10-2023 00:00:00

Gyldig til dato E

CE

Send til elev

Opret pamindelse til mig, efter modtagere har
udfyldt formularen

Kun synligt for din egen rolle

Send e-mail til elev

Send SMS til elev

Herunder kan du se de ting som eleven skal udfylde

Opleeringssted - enske 1 Combobox
Opleeringssted - enske 2 Combobox
Oplaeringssted - gnske 3 Combobox

o Opret formular

8. Eleven vil nu kunne udfylde formularen fra sin elevside

EduAdm - Elevportal

Oplaeringssted - ensker
Keere elev

Du har mulighed for at indgive dine gnsker til opleeringssteder - udfyld gerne 3 ensker.
Med venlig hilsen

Uddannelsesteamet

@nske til opleringssted - valg din 1. prioritet her. Veelg... v
@nske til oplzringssted - velg din 2. prioritet her. Velg... v
@nske til opleringssted - vaelg din 3. prioritet her. Velg... v
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13.4.2.5 Se elevens svar pa formular
Nar en elev har besvaret en formular, vil | kunne se elevens svar ved at fremseage eleven.

1. Fremspgg den gnskede elev
2. Klik pd menupunktet 'Uddannelsesinformation’ i menuen til venstre og scroll helt ned i
bunden af siden. Her vil alle spergsmal der er sendt til eleven vaeret synlige og ligeledes

elevens svar pa disse spargsmal.

G EduAdm HRdsta Uddannelse Rekruttering  Veflederunivers {2 1 Q sogefter navn eller CPR 1

Social- og sundhedshjeeiper +

n pamindelser nimezane Nuveerende periode Status Mobil m
Camilla Johansen Dalgas hjemmepleje (Hjemmepleje) 13-07-2023 - 06-12-2023 87 654321
& Stamdata
- Uddannelsesforleh Formulardata sendt til elev v
@  Uddannelsesinformation o Opleeringssted - enske 1 ® Afdeling Q o Udfyldt af den 04-07-
2023
B Uddannelsesaftale
Opleeringssted - pnske 2 @ Ditmergardhaven v Udfyldt af den 04-07-
B Dokumenter 2023
© Historik Oplaeringssted - gnske 3 @ Afdeling Q - Udfyldt af den 04-07-
2023
B Heendelser
Straffeattest ® Veelg fil | Der er ikke valgt nogen fil Udfyldt af
] Fravesr Hent fil (Implementeringskonsulent) den 25-08-
2022
i3] Vejlederunivers
Bilmaerke ® Porsche Udfyldt af den 16-08-
2023

Det er ogsa muligt at lave et udtraek, der samler formularsvar fra flere elever i ét udtraek. Dette
kan hentes under fanen ‘Uddannelse’ ved at klikke pa menupunktet ‘Udtraek’ og herefter vaelge

'Formular’.

13.4.3 Spegrgeskemaskabeloner og spargeskemadata

Spergeskemaskabeloner anvendes til flere formal, men typisk til at fa afklaring fra elever pa
spergsmal om trivsel og uddannelsens kvalitet, som kan anvendes til at optimere elevernes

uddannelsesforlab.

Spergeskemaskabeloner og spergeskemadata oprettes pd preecis samme made som

formularskabeloner og formulardata - se derfor afsnittet ovenfor om Formularskabeloner og

formulardata.
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13.5 Skabelonbank

| EduAdm har | adgang til en skabelonbank, hvor andre EduAdm kunders Word-, mail- og SMS-
skabeloner er tilgaengelige for jer. Her kan | hente inspiration til materialer, der kan vare gode at
have som skabeloner i jeres egen EduAdm, sa | ikke selv skal opfinde den dybe tallerken. Brug

segefeltet til at sage pa en specifik kommune eller et specifikt dokumentnavn.

1. Klik pa fanen ‘Uddannelse’

2. Klik pa enskede skabelonbank under 'Skabelonbank’ i menuen til venstre.

G EduAdm 1  uddannelse Rekruttering  Vejlederunivers Q efter navn eller CPR

Word skabeloner - Liste
& Elever L4

Hold dd. pl: >
B jold og udd. planer Word skabeloner
a

Kommunikation >

Viser 13 resultater (filtreret fra 1,876 raekkes A XFloy
Udtraek >
o Navn Beskrivelse Uddannelse Organisation
2 Kapacitetsoverblik  »
B Skabelonbank ) o Tavsheds- og gaveerklzring - eksempe Social og sundhedsassistent EduAdm - XFlow
Velkommen i opleering - ophokd eksempe Velkommen i oplring - ophold eksempel Social og sundhedsassistent  EduAdm - XFlaw
Tilleeg til uddannelsesaftale Tilleeg til uddannelsesattale Soclal og sundhedsassistent  EduAdm - XFlow
Brugervejledninge Ophavelse af uddannelsesaftale Ophzevelse af uddannelsesaftale Social og sundhedsassistent EduAdm - XFlow
B okonomi > Erklaering om delvis gennemfert oplering Erkleering om delvis gennemfort opleering Social- og sundhedsassistent EduAdm - XFlow
Referat Social og sundhedsassistent EduAdm - XFlow
Uddannelsesaftale Uddannelsesattale Soclal og sundhedsassistent  EduAdm - XFlaw
Velkomstmateriale Velkommen Social og sundhedsassistent EduAdm - XFlow
Velkommen til oplering 1 Velkomstorev Social og sundhedsassistent  EduAdm - XFlow
est Test for upload g sundhedsassi it EduAdm - XFlow
Tavshedserklering - eksempel Tavshedserklaering Social- og sundhedshjeelper EduAdm - XFlow
Velkamstbrev - eksempel Social- og sundhedshjslper EduAdm - XFlow
Tilmeldingsblanket il pabygning Tiimeldingsblanket til pabygning Soclal og sundhedshjelper EduAdm - XFlow
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13.6 Elevinformation

Elevinformation er generelle materialer, som eleverne kan have brug for. Det kan f.eks. vare
vejledninger til ferie, information om alle kommunens oplaeringssteder, vardigrundlag,

organisationsstruktur og kultur.

Nar | tilfgjer dokumenter under 'Elevinformation’ vil det automatisk veere tilgaengeligt for alle

igangvaerende og nye elever pa den uddannelse, som | opretter det pa.

1. Klik pa fanen ‘Uddannelse’

2. Klik pd menupunktet 'Kommunikation' i menuen til venstre
3. Klik pa 'Elevinformation’

4. Klik pa Tilfej' i everste hgjre hjgrne

I xflow.dk
G EduAdm {  uddannelse Rekrutiering  Vejlederunivers 2 Q, Sog efter navn eller CPR & S:hgfjaL :: R

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

a Elever >
Elevinformation - Liste

Hold og udd. planer >
[} Kommunikation > e Elevinformation - Det anbefales at uploade dokumenter som PDF o Tilfej +
. Elevinformation o -

Viser 5 resultater seg
. Elevlinks
. Pamindelsesskabeloner Navn Kategori Faelles
. Mail-skabeloner

Elevhandbog EduAdm Nej
. SMS-skabeloner
. Besked-skabeloner EduAdm brugermanual EduAdm Ja
. Formularskabeloner

Fraveer Fraveer Ja
. Formulardata

Introduktion til EduAdm EduAdm Ja
. Spergeskemaskabeloner
* Spergeskemadata Overenskomst for SOSU-elever Len og anszettelsesvilkar Ja
. Dokumenttyper

Angiv en titel og en eventuel beskrivelse

6. Angiv en eventuel kategori, som dokumentet skal ligge under pa elevens side. | kan
lgbende oprette de @nskede kategorier ved at klikke pa plusset ud for kategorifeltet
Upload det gnskede materiale fra din PC

8. Klik pa 'Opret’

Elevinformation - Ny

Titel Overenskomst for SOSU-elever

Blanket beskrivelse e Lan, ferie, m.m

valg kategori o Lon og anseettelsesvilkar e °
Flles

Upload blanket o +

Der er ikke uploadet noget dokument e
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13.7 Elevlinks

Elevlinks er henvisninger til information, som eleverne kan have brug for. Det kan f.eks. vaere til
kommunens hjemmeside, kommunens medarbejderportal, til skolerne eller gvrige hjemmesider,
hvor der er gode og generelle vejledninger. Elevlinks hjaelper eleven med at finde vej til relevant
information og skaber samtidig mindre "vedligehold" af dokumenter for jer, idet | henviser til

hjemmesider, som | ikke er er ansvarlige for at holde ajour.

Nar | tilfgjer links under ‘Elevlinks’ vil de veere tilgeengelige for alle elever pa den uddannelse, som
| opretter det pd medmindre | satter kryds i feltet 'Feelles’, som gar linket tilgeengeligt pa tvaers af

jeres uddannelser.

1. Klik pa fanen ‘Uddannelse’

2. Klik pd menupunktet 'Kommunikation’ i menuen til venstre
3. Klik pa 'Elevlinks’

4. Klik pa Tilfej' i everste hgjre hjgrne

loh@xflow.dk
G EduAdm {1  uddannelse Rekruttering  Vejlederunivers &4 Q. Sog efter navn eller CPR & SDc%L::sundhedsh‘;elper .

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

Elevlinks - Liste

Elever >

Do

Hold og udd. planer >

Kommunikation 4 e Elevlinks o Tilfej +

O @

Elevinformation

Viser 3 resultater Seg
. Elevlinks o
. Pamindelsesskabeloner Titel Elevteks Feelles
. Mail-skabeloner
Kommunens hjemmeside Her kan du tilgd kommunens hjemmeside direkte. Ja
. SMS-skabeloner
. Besked-skabeloner S0SU @stjylland Her kan du tilga skolens hjemmeside direkte Ja
. Formularskabeloner
FOA's hjemmeside Link til FOA's hjemmeside, hvor du le=se om regler og rettigheder for SOSU-elever Ja
. Formulardata
. Spergeskemaskabeloner
5. Angiv en titel
6. Indsaet linket til hjemmesiden
7. Angiv en eventuel beskrivelse
H 27 !
8. Klik pa'Opret
Elevlink - Ny
Titel e FOA's hjemmeside
URL https://foa.dk/
Hj=lpetekst til elev Link til FOA's hjemmeside, hvor du kan laese om regler og rettigheder for SOSU-elever.
4
Falles

Tilbage m
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14. Beskeder

Beskeder er en funktion i EduAdm, der g@r det muligt for alle medarbejdere, der benytter EQUAdmM
at kommunikere sikkert med hinanden, oplaeringssteder, elever og eksterne parter direkte fra

systemet. | tilgar beskedfunktionen ved at klikke pa besked-ikonet gverst.

X G EduAdm uddannelse  Rekrutiering  Vejlederunivers 12 Q, Sag efter navn eller CPR L Social og sundhedshilper +

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

2 Elever

| kan sende beskeder til fglgende modtagere:

e Kollegaer

e Oplaringssteder (alle teamledere og/eller vejledere pa ét eller flere oplaeringssteder)

e Elever
e Eksterne (modtagere som | har oprettet som Sikker post-modtager i EduUAdm, fx skolen)

Beskeder
Modtager @

Type

o Kollega ':::‘ Oplaringssted O Elev O Ekstern (sikker post)

Modtager

Seg efter kollega pa navn eller email
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14.1 Opret besked

1. Klik pa besked-ikonet gverst
2. Klik pa 'Opret ny’

2
G EduAdm uddannelse Rekruttering  Vejlederunivers {E Q. spg efter navn eller CPR Vs ,:'q

Social- og sundhedshjzIper ~

Social- og sundhedsassistent

Forside

o
o [ - a

Indbakke Sendte

3. Klik pd den modtagertype, som du @nsker at sende en besked til. Afhaengig af, hvilken
modtagertype du veelger, &ndrer mulighederne sig.

Indtast navn pa modtager (det er muligt at veelge flere modtagere)

Veelg en beskedskabelon eller skriv beskeden uden brug af en skabelon

Vedheaeft en eventuel fil

N oo un A

Klik pa 'Send’ (modtageren vil automatisk modtage en mailnotifikation med information

om, at der er en ny besked i EduAdm)

Beskeder
Modtager @

Type

J

o Kollega ':::‘ Opleeringssted O Elev O Ekstern (sikker post)
L

Modtager o
Sog efter kollega pa navn eller email o

Besked

Beskedskabelon

Veelg v

Emne

Indhold

@ % = ™| ki B I &= : e FD& -
r

+ o Flere filer 4 Annuller m
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14.1.1 Besked til kollega

Nar modtagertypen 'Kollega’ veelges, er det muligt at indtaste navnet pa en eller flere kollegaer
(der er oprettet som brugere i EduAdm) og sende en besked til dem, som lander ind i deres
indbakke i EduAdm.

Beskeder
Modtager @

Type

OKDHega l:l Oplaringssted O Elev O Ekstern (sikker post)

Modtager

Seg efter kollega pa navn eller emai

14.1.2 Besked til oplaeringssted

Det er muligt at sende en besked til alle teamledere pa et eller flere oplaeringssteder ved at vaelge

modtagertypen '‘Oplaeringssted'.

1. Indtast navnet pa et eller flere oplaeringssteder under ‘'Modtager’. Herefter vil alle
teamledere, der er knyttet til oplaeringsstedet modtage beskeden i deres indbakke i
EduAdm.

Under modtagertypen '‘Oplaeringssted’ er det er ogsa muligt at sende en besked til alle teamledere

og/eller vejledere pa et eller flere oplaeringssteder samtidig.

2. Klik pa knappen 'Send til mange’ ud for 'Modtager'-feltet.

Modtager @
Type
O Kollega o Oplazringssted O Elev O Ekstern (sikker post) ?
Modtager
Skovbakkehjemmet(Kommunalt) Vestervang(Kommunalt) Send til mange
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3. Seet flueben ud for de oplaeringssteder, hvor hhv. alle teamledere og alle vejledere skal

modtage beskeden.

Beskeder
Modtager @

Type

O Kollega ocn\&'imgsstecl O Elev O Ekstern (sikker post)

Teamledere

Bytoften(Kommunalt)
Plejecenter Test(Kommunalt)
RAK sted test 3(Psykiatri)
Stenslundscentret{Somatik)
Test fordelingssted(Sematik)

Vestervang(Kommunalt)

Bytoften(Kommunalt)
Plejecenter Test(Kommunalt)
RAK sted test 3(Psykiatri)
Stenslundscentret{Somatik)
Test fordelingssted(Sematik)

Vestervang(Kommunalt)

Dagmargarden(Kemmunalt)
RAK sted test 1(Kommunalt)
Skovbakkehjemmet(Kommunalt)
stenslundscentret(Kommunalt)
Testcenter Halen

XFlow-garden(Somatik)

Dagmargarden{Kommunalt)
RAK sted test 1(Kommunalt)
Skovbakkehjemmet(Kemmunalt)
Stenslundscentret(Kommunalt)
Testcenter Halen

XFlow-garden(Somatik)

velg alle Fravelg alle

Dagmargarden(Kommunalt)

RAK sted test 1.2(Somatik)
Skovbakkehjemmet(Psykiatri)

Test fordelingssted(Kommunalt)
Teststed oplaringsfordeler{Somatik)

XFlow-garden(Kommunalt)

valg alle Fravalg alle

Dagmargarden(Kommunalt)

RAK sted test 1.2(Somatik)
Skovbakkehjemmet(Psykiatri)

Test fordelingssted(Kommunalt)
Teststed oplaringsfordeler{Somatik)

XFlow-garden(Kommunalt)

Beskederne bliver sendt som enkeltbeskeder til teamledere og vejleder, og der vil derfor ikke kun

svares tilbage til afsender i en samlet trdd, som de andre brugere ogsa vil kunne se.

14.1.3 Besked til elev

Nar modtagertypen ‘Elev' vaelges, er det muligt at indtaste navnet pa en eller flere elever, som skal
modtage en besked i EduAdm. Elever vil automatisk blive notificeres om, at der er en ny besked til
dem i EduAdm via mail, men det er ogsa muligt at angive, at der skal sendes en SMS-notifikation
til eleven med information om dette. Beskeden bliver tilgaengelig for eleven pa Elevsiden, og eleven

kan herfra svare tilbage pa beskeden.
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Beskeder
Modtager @

Type

‘:‘ Kollega O Oplaeringssted o Elev O Ekstern (sikker post)

Kun synlig for egen rolle

Modtager

Sag efter elev pa navn eller email

Notifikation

Send sms til elev

Dokumentkategori

Veelg v

Fra elevsiden kan eleven ogsa oprette beskeder til medarbejdere. Eleverne vil altid kun skrive til
dem der har en rolle som sagsbehandler i systemet, og derudover kan eleven sende beskeder til

de teamledere og vejledere, der er tilknyttet elevens aktuelle oplaeringsperiode.

14.1.4 Eksterne beskeder (sikker post)

Nar modtagertypen 'Ekstern (sikker post) vaelges, far | mulighed for at sende krypterede beskeder
til eksterne modtagere, for eksempel samarbejdspartnere pa SOSU-skolerne. For at kunne goere

dette, skal modtageren veere oprettet som Sikker post-modtager - se hvordan dette gores under

afsnittet Sikker post.

Beskeder
Modtager @

Type

O Kollega O Opleringssted O Elev o Ekstern (sikker post)

Kun synlig for egen rolle
Modtager

Seg efter eksterne (sikker post) -

Tilknyt elev

Sog efter elev pa navn eller email v

Dokumentkategori

veelg v

Nar der sendes en besked til en ekstern modtager fra EduAdm, vil den enkelte besked krypteres
med modtagerens public-certifikat, og beskeden vil herefter kun kunne dekrypteres af en
modtager, som har adgang til det tilsvarende private-certifikat. Eksterne beskeder bliver oprettet
i kontekst af en elev, og beskederne vil efterfglgende veere tilgengelige under
dokumentoversigten, nar | fremsgger eleven i EduAdm. En ekstern modtager vil ikke kunne
besvare beskeden, hvorfor denne funktion ofte bruges til at sende uddannelsesaftaler eller andre

relevante dokumenter til skolen vedrerende eleverne.
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14.2 Laes og besvar besked

Nar | modtager en ny besked i EduAdm, vil | automatisk modtage en notifikation via mail med
information om, at | har modtaget en ny besked i EduAdm.

Ny besked | EAuAdm (Ekstem

S noreply@eduadm.dk
. til lah -

Du har faet en ny besked i EduAdm. Log ind pa https:/feduadm.dk for at lz=se den.

Derudover vil der nu ogsa vaere et rgdt tal pd besked-ikonet gverst, der indikerer antallet af
nye/ulaeste beskeder.

1. Klik pa besked-ikonet gverst
2. Klik pa den besked du gnsker at laese

— loh@xflow.dk
G EduAdm HRdata Uddannelse Rekmuttering  Vejledeunivers Q. sag efter navn eller CPR ¥ @

Social- og sundhedshjeeiper ~

Social- og sundhedshjalper

Forside
1
Seg
9 e a
Indbakke Sendte
° Spergsmal vedr. opleering 1A >
camilla Johansen - Z—;Z;Eo
. °
3. Klik pa knappen ‘Besvar’ for at besvare beskeden
sog
v Valg v Q Besvar — Handlinger
Indbakk Sendt
nebakke enate a Camilla Johansen v
3
Spergsmal vedr. oplzering 1A > Sendt: 11-10-2023 15:46:30
Camilla Johansen 11-10-2023 @
15:46:30
Hej

Jeg har et spargsmal ift. hvor jeg skal made i opleeringen?
-08-2023 Mvh

Camilla
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15. Sikker post

For at kunne sende sikker post til eksterne samarbejdspartnere sdsom skolen, skal | farst oprette
samarbejdspartneren under menupunktet 'Sikker post'. Herefter vil | kunne sende en besked til

den pagaldende samarbejdspartner under fanen ‘Beskeder".

15.1 Hent certifikat

| skal bruger et medarbejdercertifikat pa den person eller organisation, som | gnsker at sende
sikker post til. Kontakt den person eller organisation, som | vil sende sikkerpost til for at fa

vedkommende til at sende certifikatet. Nar | har modtaget certifikatet, kan | uploade det i EduAdm.

15.2 Opret modtager til sikker post i EduUAdm

1. Klik pa fanen 'Administration’
2. Klik pa 'Sikker post’
Klik pa Tilfej’

3.

2
G EduAdm Uddamnelee  Relrutiering  Vejedensmivers Q. Seg efter navn eller CPR L4 b og Sundhedsiyeler +

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent
Sikker post - Liste

{&  Administration v

AD-brugere

Sikker post e Tilfej +
Viser 4 resultater '
Fraveersnotifikation
Skoler Navn Email Certifikat udlobsdato Aktiv
Skole
Sikker post e pass@sosufyn.dk pass@sosufyn.dk 15-08-2026 14:16:17 Ja
Dokumentkategori
SOSU Fyn sosufyn@sosufyn.dk 15-08-2026 14:16:57 Ja
Dokumer
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4. Ger modtageren aktiv, indtast navnet pa Sikker post-modtageren og angiv mailadressen
Tilfej medarbejdercertifikatet, som | har hentet eller faet tilsendt fra den pageeldende
medarbejder

6. Klik pa'Opret’

Sikker post

Aktiv

Navn SO0SU-skolen o

E-mail sikkerpost@sosunord.dk

Certifikatfil + o

Bemaerk

e Husk at holde gje med, hvornar certifikatet udlgber og fa det skiftet til et nyt.
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Det er nu muligt at sende sikker post til den pageeldende person, som | netop har oprettet.

1. Klik pa besked-ikonet gverst
2. Klik pad 'Opret ny’

2
G EduAdm uddanneise Relauttering  Vejlederunivers {3 Q. Sgg efter navn eller CPR L ':L_,]

Social- og sundhedshjzIper ~

Social- og sundhedsassistent

Forside

(2)
IBNEST a

Indbakke Sendte

3. Klik pa modtagertypen 'Ekstern (sikker posty
4. Skriv navnet pa jeres Sikker post-modtager, som | har oprettet

5. Angiv hvilken elev beskeden knytter sig til

Beskeder
Modtager @
Type

(O kollega () Opleringssted () Elev () Ekstern (sikker post) o

Kun synlig for egen rolle

Modtager

pass@sosufyn.dk v °

Tilknyt elev

Camilla Johansen (111187-1718) (Aktiv) (Social- og sundhedshjeelper) v e

Dokumentkategori

Aftaler v

6. Skriv beskeden og vedhaft en eventuel fil
7. Klik'Send’

Besked

Beskedskabelon
Veelg -
Emne
Uddannelsesaftale
Indhold

B % = ™ Gkide B I S

Normal

He;

Hermed uddannelsesaftale for SSA-elev Camilla Johansen.

Med venlig hilsen
XX Kommune

— 0
+ o Flere filer + Annuller @
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16. Pamindelser

Under 'Pamindelser’ (Klokke-ikonet averst) far du overblik over de pamindelser, der ligger til
opfelgning. EduAdm kan generere en pamindelse (notifikation), f.eks. nar en elev har underskrevet
et dokument, men | har ogsd mulighed for at oprette pamindelser til jer selv eller en kollega
vedrgrende en elev. | har mulighed for at sege i disse pamindelser ved hjelp af en raekke

forskellige kriterier.

1. Klik pa 'Pamindelse’-ikonet @verst

2. Velg de gnskede filtreringer

3. Klik pa 'Seg', hvorefter pamindelserne, der overholder filtreringen, vil blive synlige.

4. Huvis du ensker at arbejde med nogle specifikke pamindelser, kan du satte flueben ud for
den eller de pagaldende pamindelser eller ved at klikke pa pamindelsens navn.

5. Hvis du gnsker at arbejde med alle pamindelserne, kan du saette flueben ud for

'Overskrift, hvorefter alle fremsegte pamindelser markeres.

2
G EdUAdm Uddannelse  Rekruttering  Vejlederunivers {3 Q. Seg efter navn eller CPR -‘;i ':‘Q Social- og Sundhedshjeelper ~

Sgg efter pamindelser under udd. "Social- og sundhedsassistent" 1
Elev cprnummer Elev navn Optag/hold Holdtype
Alle v Alle v
Ansvarlig Periode frem Periode tilbage Ansvarlig gruppe
Egne ~ Alle ~ Alle v Alle ~
Vis udferte
Nej ~

J

Pamindelser Markér som udfert Fortryd markér som udfert Masse rediger

Viser 2 resultater Seg

Overskrift Dato Ansvarlig Udfert Oprettet af Gruppepamindelse Elev

° Opfolgning pa fravaer 12-07-2023 Nej
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17. @konomi

17.1 Lansatser

Lensatser skal oprettes under hver enkel uddannelse og satserne skal lgbende opdateres, nar |
far nye lgnsatser. Vaer opmaerksom p4d, at | skal oprette Ignsatser, men aldrig slette dem, idet

pkonomidata tilbage i tiden, tager afsaet i de lgnsatser | har registreret her.

Hvis | ikke kender ikke slutdatoen for Ignsatsen, nar | indtaster dem, opretter | blot satserne med

en fiktiv slutdato ud i fremtiden og retter slutdatoen, nar | modtager de nye satser.

17.1.1 Opret lgnsatser

1. Klik pa fanen 'Uddannelse’
2. Klik pa ‘@konomi’ i menuen til venstre og klik herefter pa menupunktet ‘Opsaetning’ og
veelg ‘Lensatser’. Her kan | se jeres aktive og arkiverede lgnsatser.

3. Klik pa Tilfgj' i hgjre hjerne for at tilfaje en ny lensats

[y lh@fowdk

2
. Sog efter navn eller CPR L Sociak og Sundhedshissiper +

G Eduadm

1 uddannelse Rekruttering  Vejlederunivers

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

& Elever »
Len satser - Liste
= Hold og udd. planer  * o
=) Kommunikation 4 Aktive lonsatser Tilbage
> .
& Vatraek Viser 3 resultater e
o3 Kapacitetsoverblik »
Navn Fra Til Sats
=3 Skabelonbank »
Elevion 2. & 01-10:2022 15-11-2023 159374 kr
B Okonomi v
e Elevien over 18 30-05-2022 30-052024 13.000,00 kr
. Opstning
. Frafaldprognose Elevlon under 18 30-05:2022 30-05-2024 13.000,00 ke
Disponering
4. Angiv lgntype, gyldighedsperiode samt lgnsatsen
H 27 ’
Klik pa 'Opret

Lonsats

Lontype Voksenelevion v

Gyldig ra 16-10-2023 =

Gyldig Til 16-10-2025 e

sats 1500

Kontant tilleg pr. méned
Tillgsprocent til sats

1alt

1 alt med ferie (14%) o
Tilbage m

EduAdm udregner automatisk feriesatsen.
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17.1.2 Ret en lgnsats
| kan rette en Ignsats, der allerede er oprettet, f.eks. i forbindelse med, at der kommer nye satser.

1. Klik pa den aktuelle lgnsats, f.eks. ‘Elevign over 18’ hvorefter en ny side vises.

Aktive lgnsatser Tilbage

Viser 3 resultater Seg

Navn Fra Til Sats

Elevlgn 2. &r 01-10-2022 15-11-2023 1.593,74 kr
Elevion over 18 o 30-05-2022 30-05-2024 13.000,00 kr
Elevign under 18 30-05-2022 30-05-2024 13.000,00 kr

2. Retslutdatoen for den pagaeldende sats til den faktiske slutdato.
3. Klik pa'Gem'.

Lontype Elevign over 18 hd

Gyldig fra 30-05-2022

Gyldig Til 21-06-2023 E e
Sats 13000,00

Kontant tilleg pr. maned
Tilleegsprocent til sats

I alt

I alt med ferie (14%) o
Tilbage @

Bemeaerk

Nar slutdatoen for lgnsatsen er ndet, vil lgnsatsen automatisk laegge sig i

listen over 'Arkiverede lgnsatser'.
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17.2 Disponering

| disponeringsmodulet har | mulighed for at danne et gkonomisk overblik over de uddannelser,
der er indlaest i EduAdm. Data-disciplin er centralt i forhold til brugen af disponeringsmodulet, da
modulet  kigger pad den enkelte elevs uddannelsesforlgb  samt lgnniveau.
Disponeringsmodulet giver jer ogsa information om AUB for de forskellige elevtyper,

barselsudgifter, barselrefusion samt voksenlarlingerefusion.

Udregning: geeldende lgnsats divideret med 160,33 og sa gange med 7,4 pr. aktiv dag i elevens
uddannelsesforlgb. Der kigges pa forskellige parametre, f.eks. om det er i en skole eller
oplaeringsperiode, og om der dermed skal szettes refusion ind for dagen. Tallene summeres op pa
manedsbasis, hvilket betyder der vil veere lidt variation pa manedsbases. Der vil f.eks. vaere hgjere

tal i marts end i februar.

Klik pa fanen 'Uddannelse’

Klik pa ‘@konomi’ i menuen til venstre

Klik pd menupunktet ‘Disponering’

Seet flueben ud for den eller de uddannelser, som | gnsker et gkonomisk overblik over

Angiv hvilken periode overblikket skal vises for

AL D

Klik p& 'Sog’

X € EduAdm 1 Usdarrsise  Rebrutiering  Velledarurivers

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent
Dispanering

Elever ¥

Hold og udd. planer ~ *

Disponering

m 0 @ e
=
3

Uddannelser - du skal vaelge mindst én uddannelse

Vmlg alle

GF Handvasrer

> P &
o
2
£
g
4
H

Vezlg op 1il 5 fortlebende &

Fradr 2023 = j: o med 2023 = e

Herefter vil | fa nedenstaende overblik over den eller de uddannelser, som | har valgt. Det er muligt
at se detaljer ned pa den enkelte elev. Dette gores ved at klikke pa det "+”, der befinder sig ud for
hvert holdoptag. Ved at klikke pa elevnavnet vises detaljerne for den enkelte elev. Hvis ferie og

fravaer er registreret i EQUAdm, medregnes dette i disponeringen.

\ TOTAL 34308 03334 769.485 84,001 842,505 722,550 1.336.823 1.126.055 1.052.807 1237250 1035343 1238502 11
\-u dgifter total 69,895 52819 1.553.292 489.374 1.549.381 644474 644,65 880.427 906.8: B54.759 2183 58 957 | 2t
+ Refu 435.54 549,425 3.80 £05.373 -706.876 921924 307.828 54.372 854.0 -604.56 2 57.74 -t

B34.348 B03.394 769.485 884,001 Ba2.505 722.550 1.336.823 1.126.055 1.052.807 1.237.290 1035343 1238502 N1

292 1.489.374 1549381 44,474 44,65 880,427 906.8 1759 2.183.58 249 2

+ Secial- og sundhedsassistent JANZ1 MAR21 APR21 MAJ 21 JuN21 Juez1 aue 21 seP21 oKT21
TOTAL
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17.3 Budgetmodeller

Budgetmodeller gar det muligt at lave simulerede budgetter i EdQUAdm, som vist nedenfor.

Budget 2023 SSA Tilbage

X FORVENTET RESULTAT 26.741.730
Ar 2023 - 2023

Elevbudget total 0 26.741.730 26.741.730 26.741.730 Korrektioner 0
levln 2. &r 0 0
levlgn ove 0 847.261 17.26 47.261

levien unc 1¢ 0 L: 41 ).74 0.741

Afgraens periode: @

Vaelg op til 5 fortlabende &r
Fra ar 2023 =

Til og med r 2023 =

Eksporter til Excel LEEEITT Vis debugging info (Systemadministrator)

17.4 Opret budget

1. Klik pa fanen 'Uddannelse’

2. Klik pa '@konomi’ i menuen til venstre
3. Klik pa '‘Budgetmodeller’

4. Klik pa Tilfej' i everste hgjre hjgrne

G EduAdm 1  Uddannelse Rekruttering  Vejlederunivers Q_ Sag efter navn eller CPR

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent

Budgetmodeller - Liste

2 Elever >
Hold og udd. planer >

B
=] Kommunikation ’ Budgetmodeller o
El

Udtraek » . Spa
Viser 5 resultater La]

8 Kapacitetsoverblik >

Navn
B  Skabelonbank >

Budget Rak 2023 Vis
B Okonomi > o
. Opsztning Budget 2023 Vis
. Frafaldprognose Budget 2019 - 2023 Vis
. Disponering

Budget 2022 Vis
. Budgetmodeller

Budget 2021 Vis
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Veelg hvilke uddannelser budgettet skal daekke over.

Angiv et navn til budgettet

Valg om der skal benyttes disponeringsdata. Hvis disponeringsdata benyttes, sa

medtager budgettet de uddannelsesforlgb, der allerede er oprettet i EQUAdm.

Angiv perioden som budgettet skal daeekke over

Angiv evt. antallet af simuleret optag. Du har ogsa mulighed for at tilfaje korrektioner.
10. Klik pa 'Vis samlet overblik’. Du vil hele tiden have mulighed for at gemme dit budget og

arbejde videre pa et andet tidspunkt.

Budgetmodel Opret kopi

Uddannelser - du skal vaelge mindst én uddannelse

Veelg alle
DFT Ergoterapeut Fys
GF2 Handvaerkere og IT-Supportere Sikkerhedsvagtelev e
Slettes Social- og sundhedsassistent Social- og sundhedshjeelper

Tandklinikelever

Navn Budget 2024 e
Benyt disponeringsdata o

Fra ar 2024 Til og med 2024 E e
’ @
Vis samlet overblik m

Tilfgj
Tilfoj optag Antal optag Uddannelse

1 Social- og sundhedsassistent v Tilfej simuleret optag
Tilfoj korrektioner e Antal korrektioner

1 Tilfej korrektioner

Side 112 af 119



G EduAdm

18. Udtra=k af data

EduAdm har flere veerktejer til at lave udtraek af data. Jo mere | registrerer i EQuAdm, jo flere
muligheder har | ogsa for at behandle og anvende data fremadrettet. Hvorvidt det er en opgerelse
over, hvor mange elever | har haft pa voksenelevign inden for bestemt tidsramme, eller mere
avanceret ledelsesrapporter, er op til jer. Det har indflydelse pa jeres data, hvor bredt | benytter
EduAdm i jeres organisation, herunder om f.eks. oplaeringsstederne ogsa benytter EduAdm. Jo
flere i organisationen, der anvender EduAdm, jo mere far | ud af systemet. Derudover er det
selvfolgelig ogsa vigtigt, at | har en praksis i forhold til datadisciplin, sa elevernes

uddannelsesforlgb er korrekt opdateret.

18.1 Excel-udtraek

Under fanen 'Uddannelse’ kan du, ndr du har fremsegt én eller flere elever, lave et udtraek til Excel.

Du definerer selv, hvilke informationer du vil have med ud pa dit Excel-udtraek.

Klik pa fanen 'Uddannelse’

Fremsag én eller flere elever

Marker de elever, som udtraekket skal basere sig pa
Klik pa 'Hent Excel under seg-knappen

Veelg hvilke data | gnsker at traekke ud

o v ks~ w2

Klik pa 'Hent udtraek’ nederst, hvorefter et Excel-udtraek vil blive genereret

loh@xflow
G EduAdm 1 Uddorrolse  Roknmering  Vejledorunivers [¢1 Q. Sog efter navn eller CPR Kh@unowdk

Elever > Exceludtraek .

Do

Seg elever . B . .
Du kan selv bestemme, hvilke oplysninger du vil have med i dit Excel-udtraek.
. Ny elev Veelg alle - -
() pokument () Fraveer

Ny elev fra liste i Excel Veelg felter

5] Hold og udd. planer > Elev cprnummer

Navn k.
div
(m} Kommunikation > Adresse
Posthummer @
El Udtraek > By
Telefon
& Kapacitetsoverblik >
Emarl ° Hent Excel [
[ statsborgerskab
E“o Skabelonbank > .

Start
[ Bkonomi > Forventet slut °

Oprindelig forventet slutdato
Reel slut

Korekort

Egen bil

Kan cykle iode
Optag
Hold a v
Status
GF2 1en aktiv periode F=%
Lentype

Voksenlerlingerefusion jen aktiv periode & v
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18.2 Tvaergdende udtrak

Nar | arbejder med flere forskellige uddannelser, kan Tvaergdende udtraek’ veere et godt redskab.
Her har | mulighed for at lave et udtraek til Excel, som medtager udvalgte informationer pa tvaers

af flere uddannelser

Klik pa fanen 'Uddannelse’

Klik pa 'Udtraek’ i menuen til venstre

Klik pa Tveergdende udtraek’

Angiv eventuelt en datoperiode (ikke obligatorisk, da | altid vil kunne filtrere i udtraekket)
Veelg udtraekstype (dette definerer hvilke data | kan traekke ud)

Veelg hvilke uddannelser udtraekket skal daekke over

N o un A WD o=

Klik pa 'Seg', hvorefter det vil vaere muligt at veelge, hvilke data udtraekket skal indeholde

’ ) loh@iow dk
G EduAdm 1  Uddennelse Rekrutiering  Vejlederunivers Q. sag efter navn eller CPR . e

2 Elever N Tvaergaende udtraek
= Hold og udd. planer  » ) .

Dataudtraek pa tvaers af elevtyper | EduAdm
(] Kommunikation >

Anglv interval
Bl udtrek » e
. Sporgeskema Startdato =
. Formularer o
. Fordelingsoversigt Slutdato =)
L Tveaergdende udtraek

Medtag uddannelsesforleb med overlap i valgt periode @
. Frafaldsrapport

3 Kapacitetsoverblik »
Udtraekstype

Udtrakstype Generel rapport v e

=3 Skabelonbank >

] @konomi »

Vzlg hvilke uddannelser du ensker data fra

DFT Ergoterapeut
GF2 Hindveerkere og IT-Supportere

Social- og sundhedsassistent Social- og sundhedshjelper
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8. Saet flueben ud for de data, som udtreekket skal indeholde

9. Klik pa 'Hent udtraek’, hvorefter en Excel-fil vil blive hentet

Uddannelse

Eleviype

By

Ansettelsesdato
Forventet slut

Optag

Forberedende voksenundervisning
Afvisningsbegrundelse
Opsigelse bemeerkning
Pladstype

GF2

Forvaltning

Provetid start
Kerekort
Sagsnummer

Voksenlerlingerefusion

Der blev fundet 280 uddannelsesforlob

Elev cprnummer

Adresse

Ken

Stoppet uddannelsesforlgb

Oprindelig forventet slutdato

Hold

Specialpaedagogisk stette

Valgt begrundelse for opsigelse

Elevbemaerkning Somatikopleering

Ansat efter endt uddannelse

Merit

Faktisk uddannelseslangde maneder

Provetid slut

Egen bil

Forlgbsnummer

Voksenleerlingesagsidentifikation
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Velg alle

Veelg hvilke felter som skal indga i Excel udtrakket

Navn

Postnummer

Nationalitet

Stoppet pravetid

Reel slut

Gennemfort

Fratraedelsesarsag

Valgt detaljeret begrundelse for opsigelse

Elevbemaerkning Psykiatriopleering

Status

Alder ved start

Initiel uddannelseslangde maneder

Provetid gennemfort

Kan cykle

Lentype

Voksenlzerlinge bevillingsdato

Lensats

Hent udtrzk
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19. Kapacitetsoverblik

19.1 Kapacitetsoverblik

Kapacitetsoverblikket kan give jer et overblik over, hvor mange og hvilke elever der er fordelt ud
pa jeres oplaeringssteder i en given periode. Nar | anvender kapacitetsoverblikket, vil | fa et overblik

over den uddannelse, som | star pa, f.eks. social- og sundhedsassistent.

Klik pa fanen 'Uddannelse’
Klik p& menupunktet 'Kapacitetsoverblik’
Angiv en start- og slutdato for den periode, som | gnsker et kapacitetsoverblik over

Klik pa 'Vis kapacitetsoverblik’

uA W=

Klik pa de sma plusser for at folde omrader og oplaeringssteder ud - pa den made vil det
blive synligt, hvilke elever der er pa jeres oplaeringssteder i den angivet periode helt ned

pa ugebasis.

G EduAdm 1 Uddannelse  Rekruttering  Vejlederunivers 32 Q. seg efter navn eller CPR Social- og sundhedsassistent +

Kapacitetsoverblik
& Eever > P i

>
Hold og udd. planer Angiv interval

5]
3 Kommunikation >
E

Udtraek b4

@ Kapacitetsoverblik ~ » Startdato 16-10-2023 =) o
. Kapacitetsoverblik o Slutdate 16-10-2024 m

. Kapacitetsrapport

. Opleeringsstedsrapport o
. Holdlisterapport
. Teoretisk fordeling
B Skabelonbank N oktober nuver.'nber december _ januar febr.uar
~ a2]43] 44|45 [46[47] 48|49 ][50 [51[52[ 1 [2[3[a[5][6[7[8]0 1
ﬁ @konomi > - Forvaltning 5 5 5 5 4 4 4 1 11 115 5 5|5 5|/5/5|5 5§55 5
+Christiansbjerg
+Marselisborg 111 11 11 11
SSA Januar 2023 - Henrik Test 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 38
Janu B - Elev Over 18 3C 3 & X X I I
+Dagmargarden 111111 1 11
Plejecenter Test

L Test fordelingssted

Teststed oplaeringsfordeler
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19.2 Kapacitetsrapport (tvaergaende)

Kapacitetsrapporten kan give jer et overblik over kapaciteten pa oplaeringsstederne pa tvaers af
jeres uddannelser. Hvis | har indtastet et normtal (antallet af elever, som oplaeringsstedet i
gennemsnit har plads til) under det enkelte oplaeringssted, vil | med kapacitetsrapporten samtidig
kunne danne jer et overblik over, hvor mange ledige pladser der er pa de enkelte oplaeringssteder

i forhold til det angivet normtal og antallet af elever der er fordelt til oplaeringsstedet.

OBS. For at systemet kan identificere oplaeringsomraderne pa tveers af uddannelserne, skal | serge

for at de er navngivet helt ens pa jeres uddannelser.

Klik pa fanen ‘Uddannelse’
Klik pa 'Kapacitetsrapport’ i menuen til venstre
Angiv en start- og slutdato for den periode, som | gnsker en kapacitetsrapport over

Seet flueben ud for de oplaeringsomrader, der skal medtages i rapporten

uA W

Klik pa 'Hent rapport’, hvorefter kapacitetsrapporten vil blive downloadet

) - loh@flowdk
G EduAdm 1  uddennelse  Rekrutering  Veflederunivers @ Q. Seg efter navn eller CPR Do g mrslriemeieers -

2 Elever > Tvaergdende kapacitetsrapport

B8 Hold og udd. planer >
= Kommunikation >

Udtrak >

& Kapacitetsoverblik > o
. ap: Y 7102024 =

(4]

<]

B Skabelonbank »

<]

A Okonomi >

<]

<]
)

Social- og sundhedshjzlper
Christiansbjerg
Midtbyen

RAK test o
Hent rapport
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19.3 Oplaeringsstedsrapport

| har i EduAdm mulighed for at hente en opleeringsstedsrapport, der viser kapaciteten pa et

oplaeringssted.

1. Klik pa fanen ‘Uddannelse’
Klik pa 'Oplaeringsstedsrapport’ i menuen til venstre
Angiv en start- og slutdato for den periode, som rapporten skal vise og veelg det gnskede
oplaeringssted

4. Klik pa 'Hent rapport, hvorefter et Excel-udtraek vil blive downloadet

loh@xflow.dk
Social og sundhedsassistent ~

Uddannelse  Rekrutiering  Vejlederunivers

EduAdm - XFlow: Social- og sundhedsassistent
Oplaeringsstedskapacitet

Elever >

a

B Hold og udd. planer >
==} Kommunikation > Oplaeringsstedskapacitet
3]

Udtraek 2> Startdato 17-10-2023 a

[ed Kapacitetsoverblik >
Slutdato 17-10-2024 E °

. Kapacitetsoverblik

. Kapacitetsrapport

Veelg oplaringssted XFlow-garden v
e ” )

. Holdlisterapport ° Hent rapport

. Teoretisk fordeling

Oplaeringsstedsrapporten vil se ud som nedenstdaende:

E F|G H 1 J K/L M N O P Q R S T U V W X ¥ Z AAABAC AD AE AF AG AH Al Al AK AL AM AN AO AP AQ AR AS AT AU AV A

A
1 |Ditmergardhaven

1 1 1 1 1 1 1 1

21 Gennemsnit pr. uge
2

Rapporten giver jer et overblik over, hvilke elever det pageeldende oplaringssted har i den valgte
periode samt fordelingen af disse elever i perioden. Overblikket er inddelt i maneder og uger, sa
det tydeligt fremgar hvorndr den enkelte elev er pa oplaeringsstedet og hvor mange elever, der er

i alt pa oplaeringsstedet i de enkelte uger.
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19.4 Holdlisterapport

B 0 @ e

o]

1. Klik pa fanen ‘Uddannelse’

2. Klik pd menupunktet ‘Holdlisterapport’ i menuen til venstre
Angiv om rapporten skal medtage hvem der er teamleder, vejleder og om rapporten skal
vise optage uden aktive elever

4. Veelg hvilke af jeres optag der skal medtages i rapporten
Klik pa 'Hent udtraek’

G EduAdm 1 uddennetse  Reknuttering  Veflecenmivers Q. Seg efter navn eller CPR

Holdlisterapport
Elever >

Medtag teamleder
Hold ogudd. planer

o Medtag vejleder
Kommunikation >

- N Vis optag uden aktive eleves

Kapacitetsoverblik > Vielg optag
2024 -

Januar 2024 B

Holdlisterapport o 2023

Teoretisk fordeling Ditmer test 202 SS5A Januar 2023 SSA August 2023

Skabelonbank L4 November 2023

Bkonomi >
2022

Januar 2022 EUX 2022 November 2022 °

RAK test 2201

2019

Januar 2019 - EUV/EUD3

2014

O cz»
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