
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step -by-Step Guide:  

Udfyldelse af Skoleplan  



Step 1: Skift adgangskode  
Når du logger ind på Skoleplan første gang, skal du skifte din adgangskode.  
Du vil automatisk få en prompt om dette ved første login.  
Det er vigtigt, at forældre har deres eget login, som ikke deles med eleven.  
Nogle valg og godkendelser – f.eks. profilfagsvalg og samtykker – kan kun bekræftes af forældre/værger.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Step 2: Elevinformation  - Kontaktoplysninger  
Gå til Elever  > Elevinformationer , og gennemgå eller udfyld kontaktoplysningerne.  
Det er  vigtigt at kontrollere, at telefonnumre, e -mailadresser og adresse er korrekte.  
Der er mulighed for at tilføje en kommentar, hvis der er særlige forhold, som skolen bør kende til, for eksempel relationen 
mellem forældre eller anden vigtig information.  
Der er fire faner med kontaktoplysninger.  Elev , Kontakt 1 , Kontakt 2  og Kontakt . Kontakt 1 og 2 er typisk tiltænkt mor og far, 
mens den sidste fane kan bruges til andre relevante personer, der skal tilknyttes eleven.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Step 3: Elevinformation  - Baggrund  
Under fanen Baggrund  skal der gives en beskrivelse af elevens faglige og skolemæssige baggrund. Her kan der skrives om 
tidligere skoler, karakterer, eventuelle oplevelser med mobning samt tidligere kontakt med PPR, SSP eller inklusion.  
Formålet er at give skolen et godt samlet billede af elevens skolegang, så vi er bedst muligt klædt på til at støtte eleven i  en 
god skolegang på Ranum.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 4: Elevinformation  - Ophold 
Under fanen Ophold  skal eleven beskrive sit mål med at gå på Ranum og fortælle lidt om sig selv, herunder interesser, 
fritidsaktiviteter, personlighed og eventuelle rejseerfaringer.  
Her skal der også angives et ønske til værelsesstørrelse, enten 2 –3, 3–4 eller 4–6 personer.  
Der er mulighed for at tilføje en kommentar, hvis der er en særlig begrundelse for ønsket.  
Nederst på siden kan man desuden tilkendegive, hvis man er interesseret i at høre mere om kønsneutrale værelser.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 5: Elevinformation  - Praktisk  
Under fanen Praktisk  skal pasoplysninger indtastes, herunder pasnummer samt udstedelses - og udløbsdato.  
Derudover skal der uploades et foto eller en kopi af passet, som bruges i forbindelse med rejsebooking, så oplysningerne hurt igt 
kan tilgås. Eleven har selv ansvar for sit pas under opholdet, og passet opbevares ikke af skolen.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 6: Elevinformation  - Helbred 
Under fanen Helbred  skal der angives relevante sundhedsoplysninger.  
Det omfatter blandt andet oplysninger om motion, eventuelle skader eller sygdomme, vaccinationer, kosthensyn samt medicin, 
som skolen skal være opmærksom på. Oplysningerne bruges udelukkende for at sikre elevens trivsel og sikkerhed.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 7: Tilladelser  
Gå til Elever  > Tilladelser . Her kan forældre eller værger læse og tage stilling til de forskellige samtykker.  
Det er muligt at sige ja eller nej til de enkelte tilladelser, og det er ikke et krav at sige ja til det hele for at være ele v på skolen. 
Tilladelserne kan for eksempel omhandle brug af billeder på skolens hjemmeside og sociale medier samt deltagelse i svø mning 
og vandsport. Til sidst skal tilladelserne underskrives digitalt med MitID.  



 

 

 

 

 

 

 

Step 8: Kontrakter 
Gå til Undersøgelser  > Kontrakter . Her skal to kontrakter læses og underskrives.  
Den ene er Skolekontrakten. Her gennemgås de vigtigste forhold omkring skolens regler, afbrydelse af skoleophold , samt 
egenbetaling i forbindelse med rejser  m.v. Kontrakten skal accepteres for at bekræfte, at man er indforstået med vilkårene.  
Den anden kontrakt er et samtykke til deling af oplysninger med elevstøttesystemer. Samtykket giver skolen mulighed for at 
dele dit navn og CPR -nummer med ELST (El evstøttesystemet) som administreres af Børne - og Undervisningsministeriet.  
Begge kontrakter skal underskrives digitalt  med MitID. 
 


