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1: Forsiden og menulinjen 
 
Alle søgninger i Praktik+ kan vÞlges fra de selvstÞndige òknapperò midt i skÞrmbilledet p¬ 
forsiden eller fra menulinjen under òluppenò, hvor genvejstasterne også er præsenteret:  
 
Lærestedssøgning: Ctrl + Shift + l  
Aktivitetssøgning: Ctrl + Shift + a 
Kontaktpersonsøgning: Ctrl + Shift + c 
 
Menulinjen er tilgængelig på alle skærmbilleder af Praktik+. 
 

 
 
Enkeltopslag på læresteder kan foretages ved indtastning af CVR-nr. eller telefonnummer i 
feltet òKviksßgò, som findes b¬de i menulinjen og p¬ forsiden af Praktik+. 
  
I òKviksßgò kan man endvidere indtaste elevers CPR-nr. og herigennem få overblik over deres 
eventuelle praktikforløb og status som søgende eller ikke-søgende.  
 
Man kan b¬de fra forsiden og fra menulinjen under òMine aktiviteterò f¬ adgang til en oversigt 
over de planlagte, igangværende eller gennemførte aktiviteter, som man har indtastet i 
Praktik+.  
 
Menulinjen indeholder endvidere en genvej til sidste søgeliste (kikkerten), en hjælpefunktion til 
det skærmbillede, man aktuelt befinder sig i, et print-ikon, en mulighed for at lukke et ekstra 
skærmbillede op, samt en administrationsmenu, hvor man blandt andet kan vedligeholde 
oplysninger om sig selv som bruger af Praktik+ samt oprette mærker, postnummerlister, 
branchekodelister og uddannelseskodelister. 
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2: Oprettelse af kontaktpersoner og aktiviteter  
 
Praktik+ viser  

 Læresteders godkendelser og uddannelsesaftaler hentet fra EASY-P. 

 En lang række supplerende oplysninger om virksomhederne og lærestederne, hentet 
fra CVR-registret via NN Markedsdata.  

 Oplysninger på lærestederne om kontaktpersoner, aktiviteter og fritekster, som Praktik+ 
brugerne selv indtaster. 

 

 
2.1: Kontaktpersoner på læresteder 
  
Hver gang, man har besøgt eller kontaktet et lærested, bør man indtaste oplysninger om den 
relevante kontaktperson i Praktik+.  
 
Slå lærestedet op ved at indtaste tlf.nr. eller CVR-nr. i òKviksßgò. 
 
Alle læresteder ï her SuperBrugsen Budolfi i Aalborg - lukker automatisk op i aktivitetsbilledet, 
hvor man med det samme kan se, om der er registreret aktivitet på lærestedet 
 

 
 
Klik p¬ fanebladet òKontaktpersonerò og klik herefter p¬ òNy kontaktpersonò. 
 
Der kan nu indtastes de relevante oplysninger om den pågældende kontaktperson, titel, 
direkte tlf. nr., mobilnr., e-mail-adresse, m.m. Man kan tilføje den uddannelse, som 
kontaktpersonen er ansvarlig for, og man kan òvinge afò, om kontaktpersonen skal vÞre den 
foretrukne til flettefiler (se afsnit 12).  
 
Endelig kan man passivere en kontaktperson, der ikke længere er ansat på lærestedet. En 
passiveret kontaktperson vises med rødt. 
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Som udgangspunkt er alle de oplysninger, man taster ind, synlige for alle. Og det bør de også 
være, hvis man f.eks. kan finde de samme oplysninger om kontaktpersonen på 
virksomhedens hjemmeside, eller hvis de fremgår af et visitkort.  
 
Men hvis man f.eks. får udleveret et privat mobiltelefonnummer eller en privat e-mailadresse, 
og man ikke ønsker, at andre skal have adgang til at se disse, skal man vÞlge òMin skoleò 
eller òMig selvò fßrst i òdrop-down-vinduetò til venstre for indtastningsfeltet, inden man taster 
nummeret eller adressen. 
  

 
2.2: Aktiviteter på læresteder 
 
Når kontaktpersonen er indtastet, kan man oprette en aktivitet på lærestedet. Og det bør man 
gøre hver gang, man har besøgt eller kontaktet et lærested, så andre kan se, at man har haft 
kontakten, samt se, hvad den har drejet sig om. 
 
Hvis kontakten resulterer i en aftale om genkontakt efter et stykke tid, kan man samtidig 
oprette en ny planlagt aktivitet og med det samme overføre denne til Outlook eller anden 
elektronisk kalender.  
 
Klik p¬ òAktiviteterò og klik herefter p¬ òNy aktivitetò:  
 
I det følgende billede kan den netop indtastede kontaktperson nu vælges, og der må herefter 
vælges blandt en række allerede givne emner for at knytte det emne til, som aktiviteten 
vedrører, samt den type af opgave, der er tale om: 
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Under òVedrßrendeò findes flg. valgmuligheder:  
 

 
 
Og under òOpgaveò findes fßlgende:  
 

 
 
Når der på forhånd er lagt faste valgmuligheder ind i Praktik+, skyldes det ønsket om 
efterfølgende at kunne lave søgninger på de aktiviteter, som man selv eller kolleger på skolen 
har oprettet.  
 
Søgninger kan ikke laves på fritekst, og derfor bør man altid bruge aktivitetsbilledet til at 
gemme oplysninger om aktivitet på lærestedet. 
 

Hvis du ønsker at specificere din aktivitet yderligere, kan du skrive uddybende 
kommentarer i feltet òBemÞrkningò. Denne korte tekst vises i lÞrestedets aktivitetsbillede 
og ogs¬ p¬ siden òMine aktiviteterò. LÞngere kommentarer til aktiviteten kan skrives i feltet 
òNotaterò.  
 
Du kan hæfte et eller flere mærker på en aktivitet (se herom i afsnit 3). Du kan føre time- 
og kilometerregnskab i aktivitetsbilledet, og du kan vedhæfte filer. 
 
Hvis aktiviteten er gennemført, er der ingen grund til at tænke på overførsel til elektronisk 
kalender, men hvis du opretter en planlagt aktivitet - f.eks. et virksomhedsbesøg på en konkret 
dato og et konkret klokkeslæt - kan du med det samme overføre denne til din elektroniske 
kalender.  
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Klik p¬ òGem og overfßr som aftaleò nederst p¬ siden: 
 

 
 
Denne funktion kræver, at du dels har valgt type af elektronisk kalender i din egen 
brugeropsætning i Praktik+ (Administrationsmenuen, Brugere), dels har fortalt din computer, at 
den skal opfatte Praktik+ som en web-side, den kan have tillid til.  
 
Læs mere herom på adressen www.admsys.uni-c.dk under òPraktik+ò, òDokumenterò, 14/12 
2006: Kalender- / Outlook-integration, brugerintroduktion. Klik her.  
 
Din oprettede aktivitet vil nu være synlig på lærestedet, når du har lukket det op, og den vil ï 
med mindre du har valgt en anden synlighedsgrad - være synlig for alle, der klikker ind på 
dette lærested: 
 

 
 

http://www.admsys.uni-c.dk/
http://www.admsys.uni-c.dk/pplus/dokumenter/00125-06.DOC


 8 

Den vil samtidig kunne ses i din totale oversigt over alle aktiviteter p¬ siden òMine aktiviteterò. 
Men da denne side er bundet til den bruger, der er logget ind, er det her kun dig, der kan se 
den: 
 

 
 

 
2.3: Indtastningsvinduet 
 
Som alternativ til først at oprette en kontaktperson og derefter en aktivitet kan man i stedet 
vælge fanebladet òIndtastningò, hvor du p¬ ®n gang kan indtaste s¬vel kontaktpersoner, som 
aktiviteter og fritekst: 
 

 
 
 
Fritekst behandles ikke nærmere i denne guide. 
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2.4: Masseaktiviteter 
 
Lige som man kan oprette aktiviteter på et lærested, kan man oprette en aktivitet på en hel 
gruppe af læresteder på samme tid ï en såkaldt masseaktivitet.  
 
Hvis man ønsker at knytte en aktivitet til alle lærestederne i en bestemt søgeliste, forudsætter 
det, at man har gemt søgelisten under et navn. Aktiviteten kunne f.eks. handle om, at man 
ønskede at udsende noget fælles informationsmateriale til disse læresteder.  
 
I òMine aktiviteterò klikker man p¬ òNy aktivitetò, hvorefter der lukkes et billede op, som stort set 
er identisk med det tilsvarende billede, der lukkes op på det enkelte lærested.  
 
Der er dog ingen virksomheds- og lÞrestedsoplysninger oven over fanen òOpret aktivitetò, og 
der kan ikke knyttes kontaktperson til aktiviteten, da den jo gælder flere læresteder.  
 
Til gengæld kan man knytte en konkret søgeliste til aktiviteten. Her er det vist med en 
søgeliste, der blev gemt under navnet: òElektrikere med korte aftalerò. 
 

 
 
Hvis der er tale om en praktikpladskampagne, hvor der udsendes skriftligt materiale til en 
række læresteder, kan det være en god idé at vedhæfte materialet som fil. Se i øvrigt afsnit 12 
om brevfletning. 
Når aktiviteten er gemt, vil den optræde på samme måde på alle lærestederne i søgelisten.  
 
Af òMine aktiviteterò vil det fremg¬, at der er tale om en masseaktivitet, da det er navnet p¬ 
søgelisten og ikke på de enkelte læresteder, der er angivet. 
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Man kan også se, at en søgeliste har en lup som ikon, hvor et lærested har et ikon, der ligner 
en fabriksbygning. 

 
Hvis du klikker på luppen ud for aktiviteten i A01, kommer du tilbage til den pågældende 
søgeliste. Under hver enkelt lærested på søgelisten kan du se den pågældende aktivitet (Klik 
på lærestedet). 
 
Du kan nu ændre fra f.eks. planlagt til gennemført. 
 
OBS: 
Du skal dog være opmærksom på, at du laver den tilsvarende ændring i alle de andre 
identiske aktiviteter, der er oprettet på søgelistens læresteder. 
 
Hvis du ændrer/redigerer aktiviteten på et af lærestederne, slår det igennem på alle de andre. 
Hvis du sletter aktiviteten på et af lærestederne, sletter du aktiviteten på alle lærestederne. 
 
Dette gælder kun aktiviteter, der er oprettet på baggrund af en hel søgeliste, og ikke 
aktiviteter, der er oprettet på baggrund af et enkelt lærested.  
 
Hvis du derfor skal lave opfølgning på aktiviteten, redigere eller slette aktiviteten på et eller 
flere af lærestederne, bør du derfor oprette en ny aktivitet på selve lærestedet. Så kan du i den 
nye aktivitet lave separat opfølgning og indtaste uafhængig af masseaktiviteten på hele 
søgelisten. 
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3: Oprettelse af mærker og tilknytning af mærker til aktiviteter 
  
Af fßlgende skÞrmbillede af òMine aktiviteterò fremg¬r det, at der til nogle af de oprettede 
aktiviteter er knyttet et mærke: 
 

 
 
Et mærke kan være yderst effektivt til at identificere en aktivitet som værende knyttet til en 
bestemt kampagne eller et bestemt projekt.  
 
Mange skoler har igangværende AER-projekter, og en del AER-projekter er landsdækkende. 
Når man skal afrapportere resultatet af projektet, er det meget enkelt at lave en søgning på de 
læresteder, man har haft aktivitet på og knyttet det pågældende mærke til.  
 
Man opretter et mÞrke i Administrationsmenuen under òAktivitetsmÞrkerò: 
 

 
 
Klik p¬ òNyt mÞrkeò og indtast navn p¬ det ßnskede mÞrke: 
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Mærket kan have et navn på højst 20 tegn.  
 
Der kan knyttes en uddybende beskrivelse til mærket.  
 
Herefter skal man vælge, om mærket kun er til personlig brug, eller om alle kolleger på ens 
egen skole skal kunne bruge det.  
 
Hvis man skal have oprettet et landsdækkende mærke ï som f.eks. òEFU-04/05ò, der blev 
oprettet til El-Fagets Uddannelsesnævn i forbindelse med et landsdækkende AER-projekt, 
skal man kontakte en af UNIÅCôs Praktik+ konsulenter. Landsdækkende mærker kan anvendes 
af alle. 
 
Herudover kan der oprettes et flerskolemærke, som kan anvendes af en specificeret række af 
skoler. Et flerskolemærke skal også oprettes af en af UNIÅCôs Praktik+ konsulenter. 
Et flerskolemærke er oplagt i den situation, hvor f.eks. et AER-projekt er søgt hjem af flere 
skoler i fællesskab uden at der dog er tale om et landsdækkende projekt. 
 
Når mærket er gemt, kan man vælge det og hæfte det på aktiviteter - både på læresteder og 
ved masseaktiviteter:  
 
Klik på værdilisten ud for òMÞrkeò p¬ siden òOpret aktivitetò for at f¬ adgang til at knytte 
mærket til aktiviteten: 
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Alle Praktik+ brugere kan vælge alle landsdækkende mærker.  
 
Flerskolemærker kan vælges af alle brugere på de skoler, der specifikt har fået adgang til 
mærket. 
 
Skolemærker kan vælges af alle Praktik+ brugere på samme skole. 
 
Personlige mærker kan kun vælges af den bruger, der har oprettet mærket.  
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4: Grundsøgning 
 
Inden man går i gang med at lave avancerede søgninger i Praktik+, kan det være meget 
hensigtsmÞssigt at lÞre sine òegneò godkendte lÞresteder at kende. Et lÞrested skal i denne 
sammenhæng forstås som et firma i ens eget lokalområde, som er godkendt til at uddanne 
elever inden for ens òegenò uddannelse. 
 
Følgende søgning ønskes udført:  
 
Hvilke læresteder på Bornholm er godkendt til at uddanne elever inden for mekaniker- 
uddannelsen?  
 
Vælg lærestedssøgning (se afsnit 1) og udfyld med postnummerintervallet 3700 ï 3790 samt 
uddannelseskoden 1500 mekaniker. 

1
 

 
Klik p¬ òNÞsteò. 
 

 

 
 

                                                 
1
 Se også bilag 1 om oprettelse og anvendelse af postnummer-, branchekode- og uddannelseskodelister samt bilag 2, der 

introducerer detaljeret til selve grundsøgebilledet SL1. 
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Hvis man ikke kender den aktuelle uddannelseskode, kan man få hjælp i værdilisten ved 
òUddannelseò. 
 
VÞrdilisten er den lille firkant med 3 prikker til hßjre for indtastningsfeltet ved òUddannelseò.  
 
Klik p¬ vÞrdilisten, skriv mekaniker og klik p¬ òSßgò.  
 

 
 
 

 
Når man markerer uddannelsen mekaniker, 
vises uddannelsens specialer under den 
vandrette streg.  
 
Hvis man ønsker kun at søge på et bestemt 
speciale, - f.eks. kun mekaniker og ikke 
også automontør, kan man klikke på 
specialet og trykke p¬ òTilfßj og lukò.  
 
Og hvis man kender både 
uddannelseskoden og nummeret på 
specialet, kan man helt undgå at bruge 
værdilisten og indtaste direkte som 1500-2. 
 
 

Som det fremgår af skærmbilledet ovenfor, vil uddannelser, som er lukkede for optag, være 
markeret med rødt og med den dato, hvor de blev lukkede.  
 
Endelig skal man være opmærksom på, at Praktik+ i grundsøgebilledet som udgangspunkt 
søger efter læresteder, som har EASY-P status aktiv, og som er I normal drift ï altså ikke 
under konkurs eller i likvidation, og hvor modervirksomheden også har status aktiv og er i 
normal drift.  
 

4.1: Søgeresultat  

 
Søgningen efter mekanikerlæresteder på Bornholm giver den 27. jan. 2011 et resultat på 20 
læresteder, hvilket fremgår af side 2 i søgewizarden: 
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Klik p¬ òVis sßgelisteò for at se de 20 lÞresteder: 
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Vær opmærksom på, at skærmbilledet ovenfor kun viser de første 15 af de 20 læresteder. Klik 
p¬ òNÞste 15ò for at se de resterende.  
 
Sßgelisten kan gemmes under et sigende navn, f.eks. ò1500 p¬ Bornholmò i funktionsfeltet 
nederst p¬ siden. Indtast det valgte navn og klik p¬ òGemò.  
 

 
4.2: Forny søgningen jævnligt ï gensøg 
 
Lærestederne på en gemt søgeliste opdateres hver især løbende, hvad angår 
uddannelsesaftaler samt evt. nye godkendelser eller passivering af godkendelser på 
lærestederne, sådan at man altid læser aktuelle oplysninger på lærestedet, hvis man klikker 
ind på det og f.eks. undersøger lærestedets godkendelser og uddannelsesaftaler.  
 
Men da den genererede søgeliste er stationær, hvad angår de konkrete læresteder, der 
optræder i den, bør den ajourføres jævnligt. Der kan, siden søgningen blev udført, være 
kommet nye godkendte læresteder til, og disse optræder ikke på søgelisten.  
 
For at lette en gensøgning med præcis de samme søgekriterier, som oprindelig blev anvendt, 
kan sßgningen gentages ved at klikke p¬ òGensßgò i funktionsfeltet nederst p¬ siden med 
søgeresultatet. 
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5: Specialsøgning: Læresteder uden igangværende aftaler 
 
En klassisk tilgang til det opsøgende arbejde er at tage udgangspunkt i de læresteder, der er 
godkendt til ens òegenò uddannelse, men som aktuelt ikke har elever i gang.  
 
Man kan i en og samme søgeproces både fremsøge de godkendte læresteder inden for en 
bestemt uddannelse og et bestemt geografisk område og samtidig undersøge, om der i dette 
søgeresultat findes læresteder, som aktuelt ikke har elever i gang på den pågældende 
uddannelse.  
 
Følgende søgning ønskes udført:  
 
Hvilke læresteder i Aalborg er godkendt til at uddanne elever inden for mureruddannelsen, og 
hvilke af disse har aktuelt ingen elever i gang på mureruddannelsen?  
 
Vælg lærestedssøgning og udfyld med postnummerintervallet 9000 - 9220 samt 
uddannelseskoden 1350 murer. Klik p¬ òNÞsteò.  
 
P¬ sßgewizardens side 2, òSupplerende sßgemulighederò vÞlges muligheden òuden 
igangvÞrende aftalerò. Knappen òVis sßgelisteò Þndres nu til òNÞsteò, som der klikkes p¬:  
 

 
 
P¬ side 3 i sßgewizarden, òSupplerende sßgekriterierò, skal man igen indtaste 
uddannelseskoden for mureruddannelsen, 1350.  
 
Årsagen er, at lærestederne sagtens kan være godkendt til flere uddannelser og ikke kun 
mureruddannelsen. Men det er kun godkendelsen til murer, der ønskes undersøgt for ikke 
igangværende elevforhold.  
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Klik p¬ òUdfßrò. 
 
Af de 26 godkendte læresteder er der aktuelt 14, som ikke har elever i gang på 
mureruddannelsen: 
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Ogs¬ denne sßgeliste kan gemmes under et sigende navn, f.eks. ò1350 i Aalborg uden 
igangværende eleverò. 
 
Hvis man gemmer søgeresultatet, kan man på et senere tidspunkt finde søgelisten frem, klikke 
p¬ òGensßgò og s¬ledes få opdateret resultatet med de samme søgekriterier.  
Herved kommer samtidig både evt. nygodkendte læresteder med i det første trin af 
søgeprocessen, og det vil være de læresteder, der på gensøgningstidspunktet ikke har 
igangværende mureraftaler, der kommer med i resultatet.  
 

5.1: Søgekriterier  

 
Hvis man ønsker at gensøge på kriterierne fra en gemt søgeliste og har glemt hvilke kriterier, 
man oprindelig sßgte p¬, kan man klikke p¬ fanebladet òAnvendte sßgekriterierò lige oven over 
søgeresultatet. I den forrige søgning vises følgende kriterier: 
 

 
 

5.2: Minisøgeliste 
 
For hurtigt og uden for mange muse-klik at kunne bladre lærestedernes godkendelser og 
uddannelsesaftaler igennem, kan man med fordel ¬bne òMinisßgelistenò. Knappen 
òMinisßgelisteò findes nederst i funktionsfeltet på søgeresultatsiden:  

 

 
 
 
N¬r minisßgelisten er lukket op, skal man vÞlge at den skal vise òGodkendelser og 
uddannelsesaftalerò, hvorefter man kan bladre direkte i lÞrestedernes godkendelser ved at 
klikke på lærestedet i minisøgelistens oversigt.  
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For at se elevhistorikken skal man klikke på den konkrete godkendelse og lægge mærke til 
afslutningsårsagerne for de historiske praktikforhold.  
 
Er eleverne blevet udlært (i givet fald har de kode 1101 som afslutningsårsag), eller er 
aftalerne afbrudt i eller efter prøvetiden?  
 
En afbrudt aftale betyder selvfølgelig ikke nødvendigvis, at det er eleven, der har været noget 
ògaltò med. Men det kan i hvert fald give stof til eftertanke og bßr typisk undersßges nÞrmere 
under afslutningsårsag: 
 

 
 
I ovenstående eksempel, som er hentet fra et andet lærested, har der ikke været elever inden 
for mureruddannelsen siden sommeren 2005, og afslutningsårsagen på den seneste elev er 
1132.  
 
Hvis man ikke kender koderne på aftaletyper, arkivskole og arrangerende skole samt 
afslutningsårsager, kan man holde musen hen over koden, så der kommer en mouse-over 
tekst frem.  
 
Denne viser, at 1132 betyder òAftale ophÞvet efter prßvetiden, ensidigt af virksomhedenò 
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6: Specialsøgning: Læresteder med aftaler 
 
Da de fleste uddannelser i de seneste 1 - 2 år desværre har været karakteriseret ved en 
nedgang i antal aftaler, kan det være meget vigtigt som minimum at forsøge at fastholde 
interessen for at uddanne f.eks. tømrere på de læresteder, som har elever ansat.  
 
En metode til at vedligeholde denne interesse kan f.eks. være at kontakte de læresteder, der i 
snarlig fremtid uddanner elever med henblik på at tilbyde dem hjælp til at finde en ny elev. 
Kontakten kan f.eks. ske i forbindelse med, at der udsendes praktikerklæring til lærestedet.  
 

 
6.1: Læresteder med igangværende aftaler, der slutter i given periode 
 
Følgende søgning ønskes udført:  
 
Hvilke læresteder i Vejle er godkendt til at uddanne elever inden for Træfagenes 
Byggeuddannelse, speciale tømrer, og hvilke af disse udlærer elever inden for tømrerspecialet 
de første 3 måneder i 2011?  
 
Vælg lærestedssøgning og udfyld med postnummerintervallet 7100 ï 7120 samt 
uddannelseskoden 1390-1, Tßmrer. Klik p¬ òNÞsteò.  
 
P¬ sßgewizardens side 2, òSupplerende sßgemulighederò vÞlges muligheden òmed aftalerò. 
Klik p¬ òNÞsteò.  
 
P¬ side 3, òSupplerende sßgekriterierò indtastes 010111 og 310311 som vist i intervalfelterne 
ved òAftalens slutdatoò, der vÞlges igen 1390-1 ved òUddannelse (og spec.), og der klikkes på 
òUdfßrò. 
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I dette tilfælde er det ligegyldigt, hvornår aftalerne er startet, og hvem der er arrangerende 
skole. Det er også ligegyldigt, om aftalerne er af den ene eller anden type.  
 
Det, der ønskes søgt på, er udelukkende kriterierne om, at aftalerne skal være indgået på 
træfagsspecialet tømrer, og at de skal slutte i løbet af 1. kvartal 2011. 
En søgning af denne type bør altid være fremadrettet i kalenderen, for at man kan være sikker 
på, at aftalerne faktisk er i gang dags dato. En afsluttet aftale behøver nemlig ikke at betyde, 
at eleven er udlært. Aftalen kan f.eks. være ophævet i eller efter prøvetiden.  
 
Hvis man søger på et slutdatointerval, som ligger før dags dato, vil alle aftaler, der har en 
afslutningsårsag i denne periode komme med, - altså både elever, der er udlærte, og elever 
med afbrudte aftaler.  
 
Hvis der havde været korte aftaler eller f.eks. skolepraktikelever i delaftale under skolepraktik 
på et af de læresteder, der var med i grundsøgningen, og deres aftaler havde sluttet i løbet af 
1. kvartal 2011, ville disse læresteder også være kommet med i søgningen.  
 
Der kan derfor i denne søgning findes læresteder med aftaler, der slutter, uden at det 
nødvendigvis betyder, at eleverne bliver udlært.  
 
 

6.2: Om ordinære aftaler: 
 
Hvis man ikke vil have læresteder med i søgningen, der f.eks. kun afslutter en VFU eller 
delaftale under skolepraktik, skal man i feltet òAftaletypeò vÞlge 1001, OrdinÞr skolevej, og 
1002, Ordinær praktikvej. Ny mesterlæreaftaler vil stadig komme med, da disse også er 
òstempletò med 1002. 
 
 

6.3: Læresteder med igangværende aftaler dags dato 
 
Hvis man i stedet er interesseret i at undersøge, hvilke af de godkendte læresteder der har 
igangværende aftaler på tømrerspecialet dags dato, skal man på side 3 i søgewizarden 
indtaste dags dato i både slut-intervallet for aftalens start og start-intervallet for aftalens slut på 
følgende måde: 
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I dette tilfælde er det ligegyldigt, hvornår aftalen er startet, bare den er startet før dags dato. 
På samme måde er det ligegyldigt, hvornår den slutter, bare den slutter efter dags dato.  
 
De supplerende søgekriterier på side 3 skal altså forstås som kriterier, der opstiller 
begrænsninger for søgeresultatet. Jo flere kriterier, der ønskes opfyldt, jo færre læresteder vil 
leve op til kriterierne.  
 
 

6.4: Om aftalers afslutningsårsager 
 
I denne søgning kan man endvidere søge på læresteder med aftaler der har haft en bestemt 
afslutningsårsag. 

 
En søgning på aftaler, der er ophævet i eller efter prøvetiden, kan f.eks. være relevant, hvis 
man vil lave en undersøgelse af, hvilke faktorer, der reelt ligger til grund for en ophævelse. 
 
Man vil måske sikre sig, at man i EASY-P har fået registreret den nye kontaktkode  
2912 òUforskyldt mistet aftale, bekrÞftet d.ò p¬ de elever, det er relevant for. 
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7: Specialsøgning: Læresteder uden givne godkendelser 
 
I juni 2009 blev antallet af læresteder i Praktik+ voldsomt forøget ï fra ca. 70.000 til knap 
700.000.  
 
De 70.000 var de ògamleò lÞresteder, som for de langt de flestes vedkommende var godkendt 
til en eller flere uddannelser. Alle de nye produktionsenheder, der kom ind i Praktik+ i juni 
2009, var karakteriseret ved ikke at være godkendt til noget som helst.  
 
Mange garvede opsøgende medarbejdere er enige om, at man skal lave en stor opsøgende 
indsats over for dette uopdyrkede land, hvis man virkelig skal forøge antallet af læresteder 
med godkendelser og forhåbentlig også igangværende uddannelsesaftaler. 

 
 

7.1: Læresteder uden givne godkendelser inden for visse brancher 

 
Hvis man vil finde de ikke-godkendte læresteder/produktionsenheder, skal man lave en 
søgning på læresteder uden givne godkendelser.  
 
Mediegrafikeruddannelsen er f.eks. et af de områder, hvor det stadig er og har været svært at 
finde praktikplads. 
 
Følgende søgning ønskes udført:  
 
Hvilke læresteder i Odense er ikke godkendt til men kunne tænkes at have potentiel interesse 
i at blive uddannelsessted for mediegrafikerelever?  
 
Når man vil fremsøge disse læresteder, skal man ikke i grundsøgebilledet indtaste, at de skal 
være godkendt til uddannelsen.  
 
Man skal i stedet overveje, hvilke brancher der kunne være interesserede i at uddanne en 
mediegrafikerelev. Disse elever vil typisk finde ansættelse på reklamebureauer, i 
multimedievirksomheder, på dagblade eller grafiske tegnestuer - eller de er ansat i større 
virksomheders kommunikations- og informationsafdelinger.  
 
Hvis man skal finde potentielle læresteder til mediegrafikerelever, er det derfor ikke nok kun at 
søge på én branchekode. Der må laves en søgning, hvor alle relevante branchekoder indgår.  
 
HUSK: Uddannelseskoder og branchekoder er IKKE det samme. 
 
Her vil der blive vist, hvordan man udfører søgningen på læresteder i Odense med mindst 5 
ansatte og med branchekoderne 731110, reklamebureauer, og 5813, udgivelse af aviser og 
dagblade, som eksempel: 
 
Luk grundsøgebilledet SL1 op, indtast postnummerintervallet og tallet 5 I første intervalfelt ved 
òAntal ansatteò.  
 
Luk herefter virksomhedsblokken op ved at klikke p¬ teksten òVirksomhederò eller ved at klikke 
på firkanten med det lille + 
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Når virksomhedsblokken er åben, indtastes 731110 og 5813 ï adskilt af komma ï i 
indtastningsfeltet ved branche.

2
 

 
Man kan lukke værdilisten op, hvis man har brug for hjælp til branchekoderne. 
 

 
 

 
Klik p¬ òNÞsteò.  
 
OBS: Det er vigtigt, at postnummerintervallet kun anføres i lærestedsblokken og ikke i 
virksomhedsblokken, da den juridiske enheds beliggenhed ikke er interessant men kun 
lærestedernes/produktionsenhedernes beliggenhed.  
 
OBS: På samme måde er det vigtigt, at kravet om, at der skal være mindst 5 ansatte, 
indtastes på lærestedsniveau og ikke virksomhedsniveau, da man ellers i resultatet ville få alle 

                                                 
2
 Se Bilag 2, underafsnittet òFlere enkelte postnumreò om kommaseparering i indtastningsfeltet. 
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de læresteder, hvor der var min. 5 ansatte i alt på hele CVR-nummeret ï altså inkl. alle de 
evt. underliggende læresteder.  
 
OBS: I modsætning hertil skal branchekoden helst indtastes i virksomhedsblokken og ikke i 
lærestedsblokken, da mange produktionsenheder i CVR-registret ikke har angivet 
branchekode, se også side 9.  
 
Af side 2 fremgår det, at der findes 20 læresteder med mindst 5 ansatte pr. lærested og med 
branchekoderne 731110 og 5813 i det valgte geografiske område. 
 

 
 
P¬ side 2 vÞlges òuden givne godkendelserò og p¬ side 3 indtastes 1525 under òUddannelse 
(og spec.)ò, og i rullegardinmenuen i feltet ovenover vÞlges òingen godkendelser har på 
bestemt uddannelse, specialeò.  
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Vejledningen i højre side giver tips om forskellen mellem at søge på læresteder, der ingen 
godkendelser har på bestemt uddannelse, speciale og ingen aktive, igangværende 
godkendelser har på bestemt uddannelse, speciale.  
 
Hvis man søger på sidstnævnte, kan man i søgeresultatet få læresteder, hvor der godt kan 
være godkendelser til tjener, men hvor godkendelserne er passive eller udløbne. 
 

Søgeresultatet den 30. jan. 2011 viser 10 læresteder, som potentielt kunne være relevante 
at opsøge med henblik på at få dem godkendt til mediegrafikeruddannelsen. 
 

7.2: Godkendt til kok men ikke til tjener 

 
Mange uddannelser (godkendelser) kan typisk findes side om side på de samme læresteder. 
Det drejer sig f.eks. om uddannelserne som kok og som tjener. Det kan man benytte sig af 
som praktikpladsopsøger.  
 
Hvis man f.eks. laver opsøgende arbejde inden for tjenerfaget, kan det være en idé at 
undersøge, om de læresteder, der er godkendt til gastronomspecialet kok evt. ikke er 
godkendt til tjeneruddannelsen. Det vil de nemlig normalt kunne blive, og det vil give 
muligheden for ikke kun at òafsÞtteò kokkeelever til lÞrestedet med ogs¬ samtidig 
tjenerelever.  
 
Den søgning, man skal lave, skal vise de læresteder, der er godkendt til kok men ikke samtidig 
til tjener.  
 
Følgende søgning ønskes udført:  
 
Hvilke læresteder på Fyn og omliggende øer er godkendt til at uddanne elever inden for 
gastronomspecialet kok, og hvilke af disse er ikke samtidig godkendt til at uddanne 
tjenerelever?  
 
Vælg lærestedssøgning og udfyld med postnummerintervallet 5000 - 5985 samt 
uddannelseskoden 1715-1, gastronom, speciale kok. Klik p¬ òNÞsteò.  
 
P¬ side 2, òSupplerende sßgemulighederò, hvor man kan se, at der er 114 godkendte 
læresteder, vÞlges muligheden òuden givne godkendelserò. Klik p¬ òNÞsteò.  
 
P¬ side 3, òSupplerende sßgekriterierò indtastes uddannelseskoden 1705, Tjener, og i 
rullegardinmenuen i feltet ovenover vÞlges òIngen godkendelser har p¬ bestemt uddannelse, 
specialeò. 
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Søgeresultatet, som f.eks. kunne kaldes òKok uden tjenerò viser alts¬, at der ud af de 114 
læresteder, der er godkendt til kokkespecialet, findes 47, som ikke samtidig er godkendt til at 
uddanne tjenere.  
 
Mange af disse kunne sagtens være potentielle uddannelsessteder for tjenerelever. 
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8: Søgning på aktiviteter 
 
Som beskrevet i afsnit 3 kan det vÞre en stor hjÞlp at have òmÞrketò sine aktiviteter, n¬r man 
f.eks. skal afrapportere et AER-projekt, hvad enten det er skolens eget projekt eller et 
landsdækkende projekt.  
 
VÞlg òAktivitetssßgningò (under luppen i menulinjen eller med genvejstasterne Ctrl + Shift + A) 
og læg mærke til, at din egen skole er angivet som forslagsværdi: 
 

 
 
Du kan helt frit vælge, om du vil søge på læresteder med aktiviteter, der vedrører  

 dine egne aktiviteter ï vælg dig selv i værdilisten ud for Bruger initialer 

 et særligt indhold ï klik på vÞrdilisten ud for òvedrßrendeò 

 en særlig opgavetype ï klik p¬ pilen ud for òopgaveò  
 
Du kan søge på mærkede aktiviteter, men kun aktiviteter med flg. mærker:  

 dit eget personlige mærke (P)  

 din egen skoles mærke (S)  

 et landsdækkende mærke (L)  

 et flerskolemærke, som din skole har adgang til (F) 
 
Endelig kan du vælge tidsinterval og status for aktiviteten.  
 
Her er der søgt på alle Anne Birchs aktiviteter, hvor opgavetypen har været besøg i efteråret 
2006, og hvor mÞrket òSundh.sekr.ò er hÞftet p¬: 
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Søgeresultatet bliver vist som en liste over de konkrete aktiviteter, der matcher kriterierne: 
 

 
 
 
Hvis du hellere vil have vist resultatet som en liste over de læresteder, hvor den pågældende 
aktivitet har fundet sted, skal du klikke p¬ òDan lÞrestedssßgelisteò i funktionsfeltet nederst p¬ 
siden: 
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Hvis man skal søge på en landsdækkende aktivitet ï f.eks. på alle de besøg, der blev 
foretaget i forbindelse med El-Fagets Uddannelsesnævns AER-projekt, skal man starte med at 
vælge skole fra.  
 
Du vælger skole fra ved at klikke på pilen ud for skole og vælge det blanke felt oven over 101, 
Tidligere Købmandsskolen Aabenraa: 
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9: Søgning på kontaktpersoner 
 
Praktik+ har i december 2010 f¬et en helt ny sßgning òSßg efter kontaktpersonerò (SK1), og du 
kan både hente søgningen fra forsiden af Praktik+, fra menulinjen under luppen og via 
genvejstasterne Ctrl + Shift + C. 

Søgningen gør det nemmere at finde dine kontaktpersoner, da du f.eks. kan søge direkte 
på en kontaktpersons navn f.eks. kombineret med postnummeroplysninger, eller du kan 
finde alle òdineò kontaktpersoner ved at sßge p¬ kontaktpersoner, der er ansvarlige for en 
bestemt uddannelse eller en/flere af uddannelserne fra en given uddannelseskodeliste, 
kombineret med postnummeroplysninger. 

 

 

 

9.1: Søg efter kontaktpersoner ï søgeresultat 

 

Sßgeresultatet vises p¬ siden òSßg efter kontaktpersoner ï Sßgeresultatò (SK2). 
 
Figuren nedenfor viser søgeresultatet på søgekriterierne ovenfor: 
òTinaò under òNavnò kombineret med postnr. 9000: 
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Læg mærke til, at kontaktpersoner, der hedder Bettina eller Christina også kommer med i 
søgeresultatet.  
 
Det skyldes, at følgende søgefelter fungerer med implicitte jokertegn.  
 
Under òKontaktpersonerò:  
Navn, titel, e-mail 
 
Under òLærestederò:  
Navn, adresse 
 
Man kan altså søge på dele af et navn, en adresse eller en e-mailadresse.  
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Figuren nedenfor viser sßgeresultatet af kriterierne òAnsvarlig for uddannelse 1205ò 
kombineret med postnummerintervallet 5000 ï 5985: 
 

 

 

9.2: Lærestedsflettefil med resultatet af søgning efter kontaktpersoner 

 

N¬r man har fremsßgt òsineò kontaktpersoner, kan man danne en lÞrestedsflettefil, s¬ man 
hurtigt kan skrive eller maile ud til kontaktpersonerne.  

Se mere om alle de muligheder, det giver at importere en flettefil til et regneark I afsnit 13. 
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10: Søgning på Praktik+ brugere 
 
Siden òBrugereò (U01) under administrationsmenuen er I december 2010 blevet udvidet med 
en detaljeret søgefacilitet, hvor man kan søge på en eller flere af de oplysninger, som nu er 
obligatoriske for brugere af Praktik+: 

 

 

 

Man kan som tidligere finde brugere p¬ bestemte skoler ved at taste skolenummer i òNummerò 
under òBrugers skole/FUò, eller man kan finde en konkret bruger ved alene at taste de 3 ï 4 
fßrste bogstaver af fornavnet i òNavnò eller òBrugerkodeò under òBrugerò. 

 

10.1: Søg efter brugere på bestemt skole ud fra skolens navn 

 

Man kan nu også søge på en skoles navn, hvis man ikke kender skolenummer. Søger man 
f.eks. p¬ òBusinessò alene under òNavnò i blokken òBrugers skole/FUò, f¬s fßlgende 
søgeresultat: 
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Bemærk, at følgende søgefelter fungerer med implicitte jokertegn.  

Under òBrugerò:  
Brugerkode, navn, initialer, e-mail 

Under òBrugers skole/FUò:  
Navn, adresse 

Man kan altså søge på dele af f.eks. et navn, en adresse eller en e-mailadresse.  

Skriver man ò@sde.dkò i feltet òE-mailò, vil man f¬ alle Praktik+ brugere p¬ Syddansk 
Erhvervsskole. 

 

10.2: Søg efter brugere på bestemte indgange eller uddannelser 

 
For at gøre erfaringsudveksling og netværksdannelse nemmere mellem opsøgende 
medarbejdere, der arbejder inden for de samme uddannelsesområder eller indgange, er det 
nu også muligt at søge på disse oplysninger om brugerne f.eks. kombineret med en region 
eller et postnummerinterval. 

En søgning på uddannelse 1912, Kontoruddannelse med specialer, kombineret med region 
Midtjylland vil give følgende søgeresultat den 30. jan. 2011: 
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Når alle Praktik+ brugere i løbet af kort tid har opdateret deres brugerprofil med de 
uddannelser og/eller indgange de arbejder med, vil søgeresultaterne blive større. 

Hvis en bruger kun har tastet uddannelse i sin brugerprofil, og du søger på brugere inden for 
den indgang, som brugerens uddannelse hører under, vil du også få brugeren med. 

Hvis en bruger kun har tastet indgang i sin brugerprofil, og du søger på brugere inden for en 
af de uddannelser, som brugerens indgang dækker, vil du også få brugeren med. 

 

10.3: Flettefil med søgeresultatet på brugere 

 

Som supplement til funktionaliteten med at kunne sende mail til brugerne er der nu indført 
muligheden for at danne flettefil. 

Flettefilen indeholder alle de oplysninger, brugerne har tastet ind i U02.  

Se mere om alle de muligheder, det giver at importere en flettefil til et regneark I afsnit 13. 
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11: Besøgsblanket 
 
Besøgsblanketten er et på forhånd udfyldt notatpapir, som kan være gavnligt at have med på 
et virksomhedsbesøg.  
 
Klik ind på et givent lærested for at vælge besøgsblanketten: 
 

  
 
Klik på knappen, som herefter lukker blanketten op i et nyt vindue. 
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Du kan selv vælge hvilke oplysninger, du vil se, inden du printer blanketten ud ved at klikke på 
de små firkanter med + og ï  
 

I ovenstående skærmbillede er det valgt at få vist uddannelsesaftalerne under 
uddannelsen Detailhandel med specialer, specialet salgsassistent. 
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12: Brevfletning  
 
12.1: Word 2003 
 

1. Hent en af dine søgelister med udvalgte læresteder 
2. Tryk p¬ knappen òDan flettefilò i funktionsfeltet og sig òokò til meddelelsen i pop-up 

vinduet. 
 

 
 
3. Vælg, hvilke kontaktpersoner, du vil have med på flettefilen: 
Et valg af òMine foretrukneò eller òAnsvarlig for uddannelsenò forudsÞtter, at du har 
tastet disse oplysninger ind på dine kontaktpersoner.

3
 

 

 
 

4. Klik p¬ òOkò 
5. Gem flettefilen på skrivebordet under navn og med txt eller doc som filtype, f.eks. 

xxx.doc 
OBS: Hvis du vil undgå, at nogle af adresserne skrives med ene store bogstaver, når 
de er flettet ind i dit dokument, skal du gemme med ò.docò som filtype og gøre som 
beskrevet i tillægget på side 44, inden du fortsætter. 

6. Luk det dokument op, som skal sendes til alle lærestederne på søgelisten. 
7. Tryk p¬ òFunktionerò 

Vælg òBreve og forsendelserò ï vÞlg òbrevfletningò 
 

                                                 
3
 Vedrørende kontaktpersoner på flettebreve: Læs brugerintroduktionen hertil på EASY-webben under 

Praktik+ - dokumenter: 
http://www.admsys.uni-c.dk/pplus/dokumenter/00135-01.DOC 

http://www.admsys.uni-c.dk/pplus/dokumenter/00135-01.DOC
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Du får nu en guide til brevfletning frem i højre side af skærmbilledet 
 

1. VÞlg òBreveò ï klik òNæste: Startdokumentò (i bunden af guiden til brevfletning). 
2. VÞlg òBrug det aktuelle dokumentò ï klik òNæste: Vælg modtagereò. 
3. Vælg òGennemseò under òBrug en eksisterende listeò 
4. I det nye vindue òVÞlg datakildeò finder du listen p¬ skrivebordet. Marker den og klik på 
ò¡bnò. 

5. I det nye vindue òBrevfletning - modtagereò klikker du p¬ OK. 
(Hvis du f¬r vinduet òFilkonverteringò frem, vÞlger du òWindows (standard)ò og klikker 
OK til òBrevfletning - modtagereò.) 

6. Klik p¬ òNÞste: Skriv brevetò (i bunden af guiden til brevfletning). 
7. VÞlg òFlere elementerò for at indsÞtte fletfelter. 

Vælg navn ï klik indsæt 
Vælg adresse ï klik indsæt  
Vælg postnummer ï klik indsæt 
Vælg KontaktpersonNavn ï klik indsæt. 
Luk vinduet òIndsÞt fletfeltò 

8. Fletfelterne er blevet indsat på én linje. Fordel dem på 4 linjer ved hjælp af cursoren og 
tasten òEnterò. 

9. Skriv Att: foran fletfeltet med kontaktpersonens navn. 
10. Klik òNÞste: Gennemse breveneò 
11. Vælg òNÞste: Afslut brevfletningenò og vÞlg herefter enten òUdskrivò, som fletter 

direkte til printer eller vÞlg òRediger enkelte breveò, som fletter til nyt dokument, der 
herefter kan printes ud. 

12. Hvis du inden udskrivning manuelt vil indsætte f.eks. òDen uddannelsesansvarligeò som 
attentionperson på de læresteder, hvor du evt. ikke har en kontaktperson, skal du 
vÞlge òRediger enkelte breveò. I pop-up vinduet òFlet til nyt dokumentò vÞlger du alle 
og klikker OK. 
 

 

12.2: Word 2007 
 
Udfør punkterne 1 til 6 fra 12.1: Word 2003, side 42. 
 

1. VÞlg òForsendelserò, òStart brevfletningò og òBreveò: 
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2. Vælg òVÞlg modtagereò og òBrug eksisterende listeò: 
 

 
 
 

3. I det nye vindue òVÞlg datakildeò finder du listen p¬ skrivebordet. Marker den og klik p¬ 
ò¡bnò. 

4. Du kan evt. vælge at redigere modtagerlisten. 
5. VÞlg òIndsÞt fletfeltò og ònavnò. Skift linje inden du indsÞtter fletfeltet òAdresseò, og 
skift igen linje inden du indsÞtter òPostnrdistriktò. Skift linje, skriv Att.: og indsÞt 
fletfeltet òkontaktpersonNavnò. 
 
 

 
 
 

6. VÞlg òAfslut og fletò, hvorunder du evt. kan vÞlge at redigere enkelte dokumenter (jf. 
punkterne 11 og 12 fra 12.1: Word 2003 på side 42): 
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13. Import af flettefil til regneark 
 
13.1: Excel 2003 
 
Hvis du ønsker at kunne sortere i data, indsætte filtre og isolere bestemte kolonner, kan det 
være en god idé at importere din gemte flettefil til et regneark. 
 
Stå i celle A1 og klik på Data ï Importer eksterne data og vælg Importer data: 
 

 
 
I pop-up vinduet òImporter dataò finder du din flettefil ved at vÞlge òAlle filerò som filtype 
nederst i dialogboksen. Marker filen og klik p¬ ò¡bnò 
 
I guiden Tekstimport ï Trin 1 af 3 skal der vÞre bullet i òafgrÞnsetò og filoprindelse skal vÞre 
Windows (ANSI): 
 

 
 






















