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Oprettelse af Aktiviteter m.v. - praktikplan 
 
 

Oprettelse af Aktivitet 
 

1. Klik på ”praktik” på forsiden  

 

 
 

 

2. Klik på ”Aktiviteter” 

 

 
 

 

3. Opret en ny aktivitet ved at klikke på Opret (HUSK AT SØGE FØRST) 

 

 
 

 

4. Udfyld felterne (HUSK AT VÆLGE RIGTIG SPECIALE) 

 

 
 



 

5. Klik på gem (Aktiviteten er nu gemt, og du kan tilføje den til forløb) 

 

 
 

 

Tilføj Aktiviteten til forløb 
 

1. Klik på ”forløb” 

 

 
 

 

2. Opret et nyt forløb ved at klikke på Opret (HUSK AT SØGE FØRST) 

 

 

 
 

3. Udfyld felterne 

 

 
  



4. Klik på gem 

 

 
 

 

5. Klik på knappen tilbage 

 

 
 

6. Klik på det forløb du har oprettet 

 

 
 

 

7. Klik på tilføj aktivitet 

 

 
  



8. Vælg aktivitet 

 

 
 

 

9. Klik på OK 

 

 
 

 

Tilføj Aktiviteten/forløbet til eleven  
 

1. Klik på ”Startside” 

 

 
 

 

2. Klik på ikonet ”forløb med aktiviteter” på den pågældende elev 

 

 

 

 
  



 

3. Klik på nyt forløb 

 

 
 

 

4. Udfyld felterne og tryk søg (tryk evt. bare søg) 

 

 
 

 

5. Vælg det forløb der skal tilknyttes eleven 

 

 
 

 

6. Udfyld dato-felterne (klik på tab-tasten for at komme ud af billedet) 

 

 
  



7. Klik på gem 

 

 
 

 

 

 

Ajourfører Start- og slutdato 
 

1. Klik på forløbet 

 

 
 

 

 

2. Udfyld felterne bl.a. Start- og slutdato 

 

 
 

 

3. Klik på gem 

 

 
 

 

 


