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Vejlederuniverset er et modul i eduadm

Vejlederuniverset er til dig, der arbejder med vejledning af social- og sund-
hedselever. Her holder du de obligatoriske samtaler og finder skabeloner til
elev-og fraveerssamtaler.

Denne guide viser dig trin for trin, hvordan du forbereder,
afholder og afslutter samtalerne i vejlederuniverset.
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Startsamtale

Hold startsamtalen senest to uger efter at opleeringsperioden er start-
et. Tilstartsamtalen har du og eleven en dialog om forventninger,
leering og samarbejde.

1 Din forberedelse. For samtalen forbereder du dig pa i % i
spergsmalene.

Hvordan vejleder vi elever pa opleringsstedet?

Elevens forberedelse. Fgr samtalen kan du se, om eleven

har forberedt sig. Huilke leeringsreds kal eleven bruge i opleeringen?
Systemet gemmer automatisk dine svar, sa du kan
forberede dig ad flere omgange.
2 §tart samtalen. Tryk 'Start samtale’, nar du og eleven
sidder klar til at holde startsamtalen.
Du kan nu se din og elevens forberedelse, og under samta- o
len kan du tilfgje ny tekst. Huordan vejleder vi elever pa opleringsstedet?

Det der star i felterne, er referatet af startsamtalen.

Huilke leeringsredskaber skal eleven bruge i opleringen?

Tryk ‘Naeste'.
3 Underskriv og gem. Nar samtalen er slut, skal | skrive o ik i

under og trykke ‘Gem’".

Nu er samtalen gennemfart, og du kan ikke leengere andre
i teksten.

Elevs underskrift

Referatet bliver automatisk gemt i grundmodulet.

Elev

Hvorfor har jeg valgt denne uddannelse?

Hvad er god vejledning for mig?
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Provetidssamtale

Hold en eller flere samtaler med eleven i prgvetiden. Senest 10 uger
efter oplaeringsperiodens start skal prgvetiden enten veere godkendt
eller ikke godkendt. Hvis der er udfordringer i provetiden, opretter du
hurtigst muligt en handleplan og holder lagbende opfalgningssamtaler.

Vejleder

1 Din forberedelse. For samtalen forbereder du dig pa
spergsmalene. Modetider

Elevens forberedelse. For samtalen kan du se, om eleven
har forberedt sig. Regler og aftaler

Systemet gemmer automatisk dine svar, s& du kan
forberede dig ad flere omgange.

2 Start samtalen. Tryk 'Start samtale’, nar du og eleven
sidder klar til at holde provetidssamtalen.

Du kan nu se din og elevens forberedelse, og under samta- Yeleder bd
len kan du tilfgje ny tekst. Modetider Modetider

Det der star i felterne, er referatet af prevetidssamtalen.
Regler og aftaler Regler og aftaler pa dit oplaringssted
Vent med at underskrive og gemme samtalen til
provetiden skal godkendes.

Ved behov for handleplan. Vzlg 'Opret handle- _
plan’ og tryk ‘Naeste'. Udfyld handleplanen og tryk Startsamtale Opret handleplan

'‘Gem'.

Opfolgningssamtaler. Tilfgj ny tekst til handleplan
hver gang du holder en opfalgningssamtale, indtil
du skal vurdere om pregvetiden kan godkendes
eller ikke godkendes.

3 Underskriv og gem. Senest 10 uger efter oplaringsperio-
dens start skal du endeligt vurdere, om eleven kan fortsaet-
te sin uddannelse i Kebenhavns Kommune

Veel v j ns une rif

A Godkendt. Godkender du elevens provetid, vaelger Sl ik
du’'Godkendt -> 'Naeste’ > underskriv > ‘Gem'. Godkendt

Ikke godkendt
Opret handleplan
Referatet bliver automatisk gemt i grundmodulet. Eleven kan ikke vurderes
Neest:

B Ikke godkendt. Godkender du ikke elevens prgve- b - indsencimait
tid, vaelger du 'Ikke godkendt' ->'Naeste' > ———
Uddannelse@kk.dk - ‘Send’ Ikke godkendit

Opret handleplan
Referatet bliver automatisk gemt i grundmodulet. Eerenien e rderes

C Eleven kan ikke vurderes grundet fravar. Velg M Indsend mail
(Veelges kun efter aftale med Uddannelse Uddannelse@kedk
Kobenhavn). Veelg “Eleven kan ikke vurderes |
grundet fraveer' > 'Neeste’ -> Uddannelse@kk.dk Opret handleplan

Send
% rsend’ Eleven kan ikke vurderes grundet fraveer

Neeste

Referatet bliver automatisk gemt i grundmodulet.
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Midtvejssamtale

Til midtvejssamtalen vurderer du elevens faglige niveau og udfylder
vurderingsskemaet.

1 Din forberedelse. For samtalen forbereder du dig ved at e Eaane
udfylde vurderingsskemaet. Du markerer elevens faglige
niveau og uddyber din vurdering under ‘bemaerkning’.

Elevens forberedelse. Det er ikke obligatorisk, at eleven
udfylder elevbesvarelsen til midtvejssamtalen.

Bemaerkning

Systemet gemmer automatisk dine svar, s du kan
forberede dig ad flere omgange.

2 Start samtalen. Tryk 'start samtale’, nar du og eleven sidder
klar til at holde midtvejssamtalen.

Du kan nu se din og evt. elevens forberedelse, og under LD et
samtalen kan du tilfgje ny tekst.

Det der star i felterne, er referatet af midtvejssamtalen.

3 Underskriv og gem. Nar samtalen er slut, skal | skrive I
under og trykke ‘Gem'".

Nu er samtalen gennemfart, og du kan ikke leengere eendre
i teksten.

Elevs underskrift

Referatet bliver automatisk gemt i grundmodulet.

Gem
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Slutsamtale

Hold slutsamtalen senest to uger far opleeringsperioden udlgber. Til
slutsamtalen vurderer du elevens faglige niveau. Nar du gennemfarer
slutsamtalen, bliver Erklaeringen om oplaering automatisk gemt og
sendt til skolen.

1 Din forberedelse. For samtalen forbereder du dig ved at Vejlederbesvarelse -
udfylde vurderingsskemaet. Du markerer elevens faglige
niveau og uddyber din vurdering under ‘bemaerkning’.

Elevens forberedelse. Det er ikke obligatorisk, at eleven
udfylder elevbesvarelsen til slutsamtalen. il
Systemet gemmer automatisk dine svar, sa du kan

forberede dig ad flere omgange.

2 s.tart samta.len. Tryk 'Start samtale’, nar du og eleven
sidder klar til at holde slutsamtalen.
Vejlederbesvarelse Elevbesvarelse

Du kan nu se din og evt. elevens besvarelse, og under sam-
talen tilfzje ny tekst. Din besvarelse er referatet af slutsam-

talen.
Nar slutsamtalen er slut, skal du trykke ‘Naeste’ og udfylde
Erkleeringen om oplaering.

3 Underskriv og gem. Markér om oplaeringsperioden er god- TS i
kendt med enten 'Ja’ eller ‘Nej'. Nej

Skriv udtalelse, vaelg oplaeringsomrade og skriv under.
Udtalelse til oplaringserklaring (Hojest 500 tegn)

Tryk 'Gem'.

Referatet og Erklaering om oplaering er nu sendt
til skolen og automatisk gemt i grundmodulet.

Opleringsomrade

Veelg opleeringsomrade v

Vejlederens underskrift

Gem

A Ja - Godkendt. Tryk 'Send til skole' > 'Send'. Erdeering om oplering Gem erkizring om oplering

Vil du sende erklzering om opleering ?

Vil du sende vurderingsskema?

B Nej - Ikke godkendt. Tryk ‘'Send til skole’ > 'Send'. Exklaering om oplaring Gem erklzering om oplering

Vil du sende erklzering om oplzering?

Vil du sende vurderingsskema?

Send til skole
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Fraveers- og elevsamtale

Brug skabelonerne i vejlederuniverset nar du holder en fraveers- eller
elevsamtale. Du kan oprette det antal samtaler, der er behov for.

1 Din forberedelse. Tryk pa + for at oprette samtalen.

Veelg skabelonen til enten en Fravaers- eller Elevsamtale fra
listen, saet en dato og tryk ‘Opret'.

Tilfoj dynamisk samtale til opleeringsopholdet

. . N Veelg. v
Nar samtalen er oprettet, kan du forberede dig pa Fravesrssamtale
spergsmalene.
) . Dato
Systemet gemmer automatisk dine svar, sa du kan =

forberede dig ad flere omgange.

2 Start samtalen. Tryk 'Start samtale’, nar du og eleven

tart tal
sidder klar til at holde samtalen. Startsamiale

Under samtalen kan du tilfgje ny tekst. Det der star i R

felterne, er referatet af samtalen.

Bemgerkning

Tryk '‘Neeste'.
3 Underskriv og gem. Nar samtalen er slut, skal du trykke VIO T
'Naeste' -> underskriv > 'Gem'.

Referatet bliver automatisk gemt i grundmodulet.

Elevens underskrift

Gem

=d



Refleksioner

Brug funktionen Refleksioner, nar du og eleven arbejder med laeringstemaerne
fra Opleeringskatalogerne.

1 Oplaering 1 - Tema 1: Kommunikation med borger @ Skal ikke bevares 05-03-2025 00:00
Tryk pa Refleksioner og vaelg hvilket tema eleven skal Elev skal aflevere
arbejde med. Marker ‘Elev skal aflevere’ og seet dato for
‘Deadline for aflevering’. Tryk ‘Gem'.
Indszt billede. Deadline for aflevering .
2 Eleven har afleveret, nar ‘Afleveret (Afventer godkendel- @ Afleveret (Afventer godkendelse) °
se)’ er synlig ud for leeringstemaet. Vaelg leeringstemaet.

Tryk 'Se besvarelse’ for at se elevens aflevering .
esvarelse

3 Marker om b 1 er godkendt og skriv feedback til S ven godkendt?

eleven.

Tryk 'Send bedzmmelse’.
Feedback

Er besvarelsen ikke godkendt, kan du give eleven mulighed
for at genaflevere ved at saette flueben i boksen. Tryk ‘Send'.

Send bedgmmelse

Vil du sende feedback?

Nar du giver feedback, bliver eleven notificeret med en besked pa EduAdm,
og eleven vilk med det samme kunne se din feedback.

Skal eleven have mulighed for at genaflevere opgaven? Luk

Statusforklaring

@ Skal ikke besvares  Du har endnu ikke sat en dato for aflevering og markeret ‘Elev skal aflevere'.
Afventer Du har sat dato for aflevering og markeret ‘Elev skal aflevere’ og du afventer elevens besvarelse.

© Afleveret (Afventer godkendelse) Eleven har sendt en besvarelse og afventer din vurdering og feedbacken.
Mangler  Eleven har ikke overholdt deadline for aflevering.

@ Godkendt Du har godkendt elevens besvarelse.
Afvist  Du harikke godkendt elevens besvarelse.

Genaflevering  Du har ikke godkendt elevens besvarelse, og du har givet eleven mulighed for at genaflevere besvarelsen skriv feedback til eleven.
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