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Praktikportalen    
 

Du kan tilgå Praktikportalen fra alle kendte browsere; Internet Explorer skal dog - som minimum - være version 

9 eller nyere. Gå til www.ucpraktikportal.dk for at logge på. Du kan også vælge at logge på via vores 

hjemmeside www.ucn.dk og vælge Praktikportalen nederst på siden.  

 

1. Når du logger ind, skal du vælge den professionshøjskole/UC som du er tilknyttet, derefter vælge ”Ansat på 

praktikstedet” – dit brugernavn er din mailadresse og dit kodeord har du valgt ved oprettelse på 

Praktikportalen. 

 

 

 

http://www.ucpraktikportal.dk/
http://www.ucn.dk/
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2. Klik derefter "Log ind". 

Du vil nu blive mødt af forsiden på Praktikportalen. 
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Opgaver for praktikstedets administrator 
 

Hvordan tilknyttes praktikvejlederen til den studerende?  
For at en praktikvejleder kan tilgå den studerende og de informationer m.m., som er tilgængelig på 

Praktikportalen, skal en administrator på praktikstedet først tilknytte praktikvejlederen til den studerende. Dette 

skal ske ved hver praktikperiode, hvor praktikstedet får tildelt en studerende.  

For at tilknytte en praktikvejleder: 

1. Vælg fanen ”Praktik” 

2. Derefter ”Praktikvejlederoversigt” 

3. Fremsøg nu praktikperioden vha. drop down menuen. Vælg årstal samt Forår eller Efterår, derefter 

praktikperiode, som praktikvejlederen skal tilknyttes og vælg praktiksted.  

Eksempel på praktikperiode:  

01.12.XX. - 31.05.XX Efterår.   

01.06.XX – 30.11.XX Forår. 

Du kan være tilknyttet flere praktiksteder. Dette vises øverst på siden ved siden af ikonerne et Hus og et Brev, 

vælg det praktiksted som skal have tilknyttet en praktikvejleder. 

4. Siden vil nu vise en grå rubrik med den studerendes navn. Klik på denne, således den bliver grøn.  

5. Herefter klikker du på praktikvejlederens navn.  

6. Når dette er valgt, vil en grøn knap ”Tilknyt” vises. Klik på denne, og praktikvejlederen vil nu kunne se den 

studerende og den studerendes oversigt over praktikperioden. 

7. OBS Vær opmærksom på, at praktikvejlederen på samme måde skal tilknyttes som eksaminator.  

Det er eksaminatoren der tilkobles WISEflow og derved kan læse den studerendes opgave samt afgive 

bedømmelse efter eksamen. Eksaminatoren vil få direkte besked på mail, når tidsplanen for prøven er 

planlagt.  

Hvis praktikvejlederen ikke kan ses på siden, er praktikvejlederen ikke oprettet som personale, se næste side.  
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Hvordan opretter jeg nyt personale?  
Nye medarbejdere som har brug for at tilgå Praktikportalen, skal 

oprettes manuelt af lederen. 

1. Vælg fanen ”Praktiksted” 

 2. Vælg ”Personale” 

3. Klik på det lille grå felt ”Opret” 

4. Udfyld nu felterne. 

5. Klik på knappen ”Opret”, og medarbejderen er nu oprettet.   

6. Alle ledere på praktikstederne er oprettet som administratorer, det betyder, at det er lederen, som får 

besked via Praktikportalen, når praktikstedet får studerende i praktik, og kan oprette personale. Hvis en 

medarbejder skal have disse rettigheder, skal der vinges af i feltet ”Praktikstedets administrator”. 

 

Skal en medarbejder derimod slettes fra Praktikportalen, vælges medarbejderens navn under fanen 

Praktiksted/Personale, og der vinges af i feltet nederst på siden ud for teksten ”Inaktiv”, derefter ”Gem”.  
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Hvordan tilføjer jeg en praktikstedsbeskrivelse?  
Der skal ligge en praktikstedsbeskrivelse på Praktikportalen. Det skal hjælpe de studerende med at finde 

information om praktikstedet, og derved bedre kunne tilpasse sine ønsker ved valg af praktiksted.  

Skabelon til praktikstedsbeskrivelse finder du under fanen ”Praktik” →  ”Praktikrelevante dokumenter”. 

 

1. Vælg Fanen ”Praktiksted” 

2. Vælg ”Alle Praktiksteder” 

3. Klik på praktikstedets navn  

4. Du vil nu få vist pædagoguddannelsens kontaktoplysninger på jeres institution. Hvis stamoplysningerne, 

f.eks. navn, adresse, CVR-nummer osv. på institutionen skal ændres, skal institutionen selv ændre 

oplysningerne på virk.dk.  

5. I menulinjen øverst på siden vælges ”Praktikstedsbeskrivelse”. I feltet ”Kort beskrivelse af praktikstedet ” 

kan der skrives en lille tekst om praktikstedet f.eks. hvis kørekort er påkrævet. Praktikpladsbeskrivelsen skal 

uploades på siden ved at vælge ”Vælg fil”.  

6. Du har mulighed for at indsætte et link til praktikstedets hjemmeside. Dette gøres i feltet ”Link til egen 

hjemmeside”.  

7. Klik ”Gem” når alt er skrevet og uploadet.  
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Praktikinformationer  
  

Hvor ser jeg min tilknyttede studerende?   
Find den studerende, der er tilknyttet et praktiksted, ved at klikke på: 

1. Fanen "Praktik" 

2. Fanen "Mine praktikker" Praktikperioderne er opdelt i to perioder  

Efterår 01.12-31.05 og Forår 01.06-30.11. 

3. Fremsøg den periode, du ønsker at se studerende for. 
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Hvor finder jeg den studerendes praktikoversigt?   
Hver studerende har et praktikforløb som kaldes for praktikoversigt. Det er 

blandt andet herinde du kan finde et informationsbrev til praktikinstitutionerne 

og se detaljer om den studerende.  

 1. Vælg Fanen "Praktik" 

2. Vælg Fanen "Mine praktikker"  

3. Herefter fremsøges praktikperioden for den studerende, som skal i praktik, 

hvis denne ikke allerede fremgår af listen herunder. 

4. Klik på den studerendes navn, og du vil nu få vist den studerendes 

praktikoversigt.    

 

 

 
 

 

 

  

Praktikperioden 

Praktiksteds navn Praktikperioden Studerendes navn 
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Hvor kan jeg finde informationsbrev om praktikken?  
Informationsbrevet vedrørende den gældende praktikperiode, findes under feltet Praktikkens Aktiviteter og 

derefter vælges → Gå til Praktikkens Aktiviteter, som vist herunder, og åbn derefter filen:   
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Hvor kan jeg se en detaljeoversigt om praktikken?  
Ønsker du at se detaljer om praktikken, gøres dette ved at klikke på fanen ”Detaljer” i menulinje, som vist 

nedenfor. 

 

Siden viser blandt andet studerendes navn, adresse, telefonnummer og UCN mail. Videre vises praktikstedets 

navn, adresse, samt telefonnummer. Nederst på siden vil navn på praktikvejlederen samt studievejlederen stå 

oplyst.     

 

Studerendes navn Praktikperioden Praktiksteds navn 
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Hvordan uploader jeg dokumenter, f.eks. 2/3 udtalelse? 
 

1. Vælg Fanen "Praktik" 

2. Derefter "Mine praktikker"  

3. Her fremsøges praktikperioden, som er gældende for den studerende, hvis denne ikke allerede fremgår af 

menuen. 

4. Klik på den ønskede studerendes navn.  

5. Find aktiviteten ”2/3 Udtalelse” i praktikoversigten og tryk på "→Gå til 2/3 Udtalelse"  

6. Klik på "Upload fil". 

 

7. Vælg filen fra din computer, der skal uploades. Det er ikke muligt at markere flere filer, og derved uploade 

flere på samme tid, men der kan uploades flere filer, en ad gangen. 

8. Husk til slut at trykke ”Gem”.  
 

Hvor kan jeg finde en tidsplan for praktikprøven? 
Når tidsplanerne for praktikprøverne er færdigudarbejdet, vil de kunne ses på WISEflow.  

Du skal logge på gennem Praktikportalen, fanen ’Praktik’ → ’WISEflow’.  

 

 

 

Praktiksteds navn Praktikperioden Studerendes navn 
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