Digitale uddannelsesaftaler

Vejledning til virksomhed
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Indledning

De digitale uddannelsesaftaler er indholdsmaessigt identisk med blanketten til uddannelsesaftaler,
som findes pa Undervisningsministeriet hjemmeside. Der er saledes to metoder til indgaelse af
uddannelsesaftale; Digital uddannelsesaftale og blanket til uddannelsesaftale.

Den digitale udgave ma ikke udskrives og pafgres underskrifter med kuglepen. Ved sadan behov
skal blanketten, der ligger pa Ministeriet for Bgrn, Undervisning og Ligestillings hjemmeside an-
vendes.

Digitale uddannelsesaftalers muligheder:

e Skolen kan let hjaelpe virksomheder med at udfylde dele af eller hele aftalen
e Aftalen kan let sendes til underskrift mellem parterne

e Det er let at oprette mange aftaler med samme uddannelse og vilkar

e Der er let adgang til at fglge aftalen i forlgbet

e Det er let at fremsgge aftaler ud fra forskellige kriterier

e Digitale uddannelsesaftaler opbevares digitalt i ubegraenset tid

Nedenstdende blanketter vil ogsa blive udviklet i en digital udgave:
e Tillzeg til uddannelsesaftale

e Ophavelse af uddannelse
e Erklaering om delvist gennemfgrt uddannelse

Denne vejledning er en kort gennemgang af punkterne i den digitale uddannelsesaftale. Der findes
yderligere information i onlinehjaelp via info-knap i hvert punkt i den digitale uddannelsesaftale.
Vejledningen omfatter ikke love og regler i erhvervsuddannelsesloven, eller fra de enkelte uddan-

nelsesbekendtggrelser.

Processen om en digital uddannelsesaftale:

Virksomhed feerdigudfylder, underskriver via NemID samt adviserer elev

Elev modtager mail og underskriver aftale via Elever under 18 8r "sender” aftale videre til digital
NemID underskrift ved indehaver af forseldremyndighed

Skolen modtager besked nar alle har underskrevet og feerdigregistrerer aftalen i EASY-P

Aftalen er synlig for parterne og skolen

Bade skole og virksomhed kan udfylde uddannelsesaftalen. Eksempelvis kan skolen veere behjeel-
pelig med at udfylde en del af uddannelsesaftalen for skolen, hvorefter virksomheden kan udfylde
det resterende og underskrive.
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Virksomheden kan ogsa starte med at udfylde aftalen, og sende den til skolen for at fa hjzelp til
udfyldelsen, inden underskrift. Virksomheden skal blot oprette en aftale og angive CVR- og CPR-
nummer pa aftalen, gemme og trykke ”Send til skole”. Aftalen bgr sendes til den skole, der skal
registrere aftalen.

Nar aftalen sendes mellem parterne, foregar det ved, at der bliver sendt en mail med link til afta-
len. Modtageren skal logge ind med adgangskoder, hvorved forsendelsen er sikker.

Hvis virksomheden har en mailadresse direkte til en kontaktperson, kan denne benyttes. Ellers
sendes til skolens overordnede mailadresse. Dette er naermere beskrevet i denne vejledning.

Nar alle obligatoriske felter er udfyldt, markerer virksomheden aftalen “klar til underskrift” og af-
talen bliver synlig for eleven i Elevplan. Nar virksomheden har skrevet under, sendes der automa-
tisk en mail til eleven med link til uddannelsesaftalen. Linket i mailen skal anvendes indenfor 48
timer grundet sikkerhed. Overskrides de 48 timer kan fortsat elev sagtens logge pa Elevplan og se
og underskrive aftalen. Virksomheden kan ogsa fremsendes en ny mail med et nyt link til eleven.

Nar sidste underskrift er sat pa aftalen af enten virksomhed, elev eller evt. vaerge, far skolen au-
tomatisk en mail. Skolen registrerer aftalen pa samme made, som hvis man havde modtaget den
originale uddannelsesaftale pa papir.

Nar skolen har sikret, at alle oplysninger i aftalen er korrekte, markerer skolen pa aftalen i Elev-
plan, at aftalen er faerdigregistreret, og virksomhed og elev kan efterfglgende se af aftalen er faer-

digbehandlet.

Har virksomheden spgrgsmal til udfyldelse af uddannelsesaftalen, skal erhvervsskolen kontaktes.
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Adgang til Digitale uddannelsesaftaler i Elevplan

Log pa www.elevplan.dk. Klik pa Virksomhed og vaelg Nem-ID. Se skeermkopi nedenfor.

For at arbejde med de digitale uddannelsesaftaler, skal virksomheden veere logget ind med NEM-id.

Er virksomheden logget pa med elevplan login, kan menupunktet Uddannelsesaftaler ses, men klikkes der
pa Uddannelsesaftaler, kommer denne besked:

”Du skal logge pd med NemID for at kunne se, oprette og underskrive uddannelsesaftaler.

@nsker du at logge pd med Nemid? (ja/nej)”

Vaelges JA, logges automatisk ud af Elevplan, og siden ”Det feellesoffentlige log-in — NemLog-in” dbnes.
Vaelges NEJ, forblives logget ind med elevplan login, og det er ikke muligt at arbejde med digitale uddannel-
sesaftaler.

Hvis virksomheden modtager en mail med link til en uddannelsesaftale, sa benyttes linket og man kommer
direkte til login med NemID.

B https: /v testelevplandiioffel © ~ @ C | B elevplan

Filer Rediger Vis Favoritter Funktioner Hjaslp

5 [=] Elevplan ¢y Arkitektur og dokumentat... gl Datavarehus med uddann... = EASV-P - Confluence T B v v [ @ @
r =
- MINISTERIET FOR
Klik her for at BORN, UNDERVISNING
veelge NemID 0G LIGESTILLING
Elevplan g
FORSIDE | SKOLER Fa siden l@st op 4

# Elevplanvejledning

Her kan du finde diverse vejledninger.
ejledningerne pa siden
"elevplanvejledning.dk, er i menuen
sorteret efter din rolle | Elevplan

@ UddannelsesGuiden

Klik her for at komme til
Uddannelsesguiden

a Log pé Elevplan

3 @
EleY 3 Ezzzl:: login ‘f,"" for at veelge NEM Uddannelsesaftaler
5k°|emedarbe’der _ Du skal kun veelge NEM Adgang til de digitale uddannelsesartaler

» Virksomhed Adgangskode | R LT CE il |opndes med dit normale login.

med digitale Virksomhedmedarbejdere skal dog benytte
uddannelsesaftaler NemiD.

Glemt adgangskode?

G til forsiden

Indhold pa Elevplan.dk Om Elevplan Driftsinformation M

®100% v

Log pa med ngglekort eller ngglefil

(& Log-in - Internet Explorer S & @ https://nemlog-in.dk/login.aspx/noeglefil

Det feellesoffentlige log-in — NemLog-in

Faml 4
| Log pé med neglekort »

E Log pa med neglekort > —0 Log péa med neglefil »

NEM 1D
www.nemid.nu Vaely digital signatur og log ind p5 HemLog-in

Bruger-id v
| ?

Gennemse
Adgangskode

? OK Detaljer.. Annuller

Glemt adaanaskode?

[T Husk jeg vil logge ind med noglefil

Neste

Laes mere om cookies og NemLog-in >
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Husk at sla blokering af pop-up vinduer fra i din internetbrowser, ellers er der ikke adgang til aftalen.

g m————

| Internet Explorer vaelges Internetindstillinger og fanen Blokering af pap op-vinduer

” H H ) H
med Beskyttelse af personhge opIysnlnger - fjern SI3 blokering af pop op-vinduer tl Indstillinger
markering ud for ”Sla blokering af pop up-vinduer til” InPriva

Deaktiver vaerks r, nér InPrivate-browsing starter

| Firefox vaelges Indstillinger og Indhold — fjern marke-
ringen ud for ”"Bloker pop op-vinduer”

Her ma ikke vaere vinget af.

F'DP OP'\"ndUEI' .@- MNogle indstilinger administreres af systemadministratoren.

[ K ][ Annuller ] Anvend

Bloker pop op-vinduer

Vis aftaler

Som udgangspunkt vises alle virksomhedens digitale uddannelsesaftaler.
Der kan sorteres ved at klikke pa knapperne med pil op/pil ned over hver kolonne, og der kan fremsgges i
funktionen ”"Sgg”.

Uddannelsesaftaler [ERted B3
Vis/Redigér aftale  Kopier aftale  Abn/Udskriv aftale  Slet Kladde Send til anden skole  Send til vicksomhed ~ Send til elev

Fornavn # Efternavn # CPR-nr.# Uddannelse + Aftal iode # Vil d % Skole + Status % Ref.~

Marker den aftale, der skal arbejdes med (prik i venstre side) og vaelg i de bla menu linjer; Rediger, Kopier,
Abn som PDF og udskriv eller Slet kladde.

Fremsgg eksisterende aftale

Skal en konkret aftale fremsgge, klikkes pa “Sgg” @verst i vinduet. Der er mulighed for at indsaette sggekri-
terier.

FrEe——cror) R
(B i : , ; = 4

Uddannelsesarealer [T [0 1

CPR-nr
Fornavn
Efternavn
Aftale pibegyndt fra/til e m

Uddannelse / speciale  Data- og ®
kommunikationsuddannelsen,
version 08 , IT-supporter

Aftalens status  Alle v

Aftalens reference nr.

®100% ~
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Zndr status og slet aftale

Kun aftaler med status Kladde kan slettes.

Hvis en aftale har status Klar til underskrift, og der hgjst er underskrift fra én af parterne, dvs. enten virk-
somhed eller elev og evt. vaerge, sa kan aftalen traekkes tilbage og fa status Kladde. Med status Kladde kan

aftalen redigeres eller slettes.

Hvordan traekkes en aftale tilbage, der har status Klar til underskrift og evt. har underskrift af den ene part?

vk wNRE

Skole eller virksomhed klikker i feltet "klar til underskrift", sa fluebenet forsvinder
Som fglge heraf slettes evt. underskrifter automatisk pa aftalen

Aftalen er ikke laengere synlig for parterne, da aftalen har skiftet status til Kladde
Skole eller virksomhed kan herefter @ndre eller slette aftalen

Efter eendringer kan aftalen igen saette “klar til underskrift”.

Der afsendes ikke automatisk besked til parterne om at aftalen er trukket tilbage.

Skole eller virksomhed skal selv informere elev og evt. vaerge.

Opret uddannelsesaftale

Klik pa ”Opret aftale” for at oprette en ny uddannelsesaftale.

Skal der oprettes en ny aftale pa samme uddannelse, periode og vilkdr som en anden aftale, kan

funktionen ”Kopier aftale” anvendes.

Der abnes en ny side.

Uddannelsesaftale

Indg3et T henhoid tl lov om erhvervsuddannelser. Reference nr.

Uddannelsesaftalen skal indgds inden aftaleperiodens begyndelse og skal straks sendes til den valgte erhwervsskole
Bomasrk den vejledende tokst i de grd tekstbokse

Parterne e

Virksomhed

i £ m Hvis uddannelses fareg et andet sted end pd adressen der tilknytet CVR-nS,
58 angives dette under Pl 2 arbejdssted. Navn og adresse oplysningsme kan
s ags8 overskaives. Dette kan vasre nodvendigt mheden har flere
specifixks afdelinger p3 samme CVR-n. Oversks r 0 adresse
opiysninger, gemmes disse kun p3 dem speciikke uddannelsesaftale.

Adresse”

Hvis navn og adresse informationar ikie er komekte, skal disse opdateres | CVR
registeret.

Postnr By*
E-mail
Tifar

SE-nr

Information

Parteme
Arbeydssted
Afaleperioden
Plibygning
Skole

Aftalen omfatter

Udstationering
Kombinationsaftaler
itk
Underskrift

skolens registrering

Klik pa ikonet e for mere information om det enkelte punkt i aftalen

Historik

Ved klik pa knappen "Historik” gverst pa aftalen, vises hvilke handlinger, der er foretaget pa aftalen.
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Gem

Husk Igbende at gemme nar uddannelsesaftalen udfyldes. Er der brug for hjzlp fra skolen til udfyldelse af
aftalen, kan virksomheden sende den til skolen, nar blot CVR-nr. og CPR-nr. er gemt i aftalen. Dette ggres
ved pa oversigtsbilledet at klikke pa ”Send til skole”.

Referencenummer

Hver aftale far et unikt referencenummer, der ggr det let at finde aftalen. Referencenummeret findes i
gverste hgjre hjgrne. Brug dette referencenummer fremfor CPR-nr., ved dialog med skolen. Det er mere
sikkert.

Obligatoriske felter

Alle felter, der er markeret med rgd stjerne SKAL udfyldes inden underskrift. Nar virksomheden saetter
kryds i feltet ”Klar til underskrift”, gives der besked, hvis der er obligatoriske felter, der mangler at blive
udfyldt.

Parterne
Angiv virksomhedens CVR-nr. eller tryk pa knappen ”Sgg” og fremsgg CVR-nr. Der kan skifte mellem felter-
ne ved brug af mus eller TAB-tasten. Vaer opmaerksom pa at udfylde mail-adressen og evt. SE-nr.

Tast elevens cpr.nr. Tryk Enter eller TAB videre. Elevens data udfyldes. Vaer opmaerksom pa, at udfylde
elevens mail-adresse og tif.nr.

Arbejdssted

Arbejdssted er der hvor eleven fysisk arbejder, og den adresse som virksomheden skal veere godkendst pa til
at have elever.

Det er valgfrit at udfylde arbejdssted. Det anbefales dog at udfylde det, for at sikre przecis identifikation af
arbejdsstedets adresse og p-nummer.

Fremsgg arbejdssted via sggefeltet. Tast p-nummer, navn eller andet og veelg arbejdsstedet pa listen.

Hvis det er et nyt arbejdssted, som ikke er oprettet i CVR endnu, er det muligt at skrive det manuelt, ved
f@érst at markere i feltet til hgjre for sggefeltet.

Aftaleperiode
Tast datoerne eller veelg datoer via kalenderen. Startdato kan ikke veere tidligere end dags dato. Bemaerk,
at alle parter skal have underskrevet senest pa startdatoen.

Hvis aftalen er EUX, Talentspor eller Individuel, markeres dette. Ellers udfyldes disse ikke. Under det fgrste
felt til uddannelse kan man se i drop-down listen, hvad det valgte leerested er godkendt til. Hvis aftalen
indgas pa en uddannelse, som arbejdsstedet endnu ikke er godkendt til, skal uddannelsen veaelges i felt 2 til
uddannelse. Start med at skrive uddannelsens navn, sa vises mulighederne.

Pabygning
Udfyldes med antal uger, hvis der er aftalt pabygning i aftalen.
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Skole

Skriv navn, adresse, postnr. eller by, og de relevante muligheder vises. Den skole, der skal fremga her, er
den skole, som eleven skal have sit fgrste skoleophold pa. Uddannelsesaftalen er samtidig tilmelding til
undervisning pa denne skole.

Den underskrevne aftale skal i nogle tilfeelde sendes til en anden skole, som administrerer uddannelsesafta-
len. Dette sker ved, at virksomheden i forbindelse med underskrift, sender aftalen til den relevante skole til
registrering.

Aftalen omfatter
Her registreres hvad aftalen omfatter. Der skal mindst szettes et kryds, for at aftalen kan underskrives.

Lon
Der er flere felter, der kraever udfyldelse. Eksempelvis, hvis der markeres, at ”lgnnen er hgjere end den
geeldende mindstebetaling”, sa bliver feltet med kr. pr. og time/uge/maned til kreevede felter.

Feltet “Lgnudbetalingsdag” er et tekstfelt, hvor der eksempelvis kan std ”Sidste hverdag i maneden”.

Udstationering
Udfyldes, kun hvis der er aftale om udstationering | aftaleperioden.

Kombinationsaftaler

Udfyldes kun hvis aftalen er en kombinationsaftale. Her kan der tilfgjes flere perioder og arbejdssteder
efter behov. Bemaerk, ved kombinationsaftaler skal der udfyldes en aftale pr. virksomhed, og alle aftaler
skal veere underskrevne, fgr erhvervsskolen kan registrere det samlede aftaleforlgb.

Andre vilkar
Fritekst felt med plads til flere linjer.

Send til skole

Nar aftalen er gemt, kan den markeres i oversigtsbilledet og sendes til skolen. Derved er det muligt, at bede
om skolens hjealp til at udfylde eventuelle mangler, inden aftalen underskrives.

Uddannelsesaftaler E

Vis/Redigér aftale  Kopier aftale  Abn/Udskriv aftale  Slet Kladde Send til anden skole  Send til virksomhed ~ Send tl elev
Fornavn + Efternavn ¢ CPR-nr.# Uddannelse + Aftal iode ¢ Vir d ¢+ Skole + Status ¢ Ref.~

Tast navn, adresse eller postnummer i feltet “sgg skole” og veelg den skole, der skal ==
registrere aftalen.

11




Som udgangspunkt vises skolens hoved-mailadresse. Mailadressen kan andres, hvis aftalen gnskes sendt
direkte til en medarbejder pa skolen.

Det kan skrives en besked til modtageren i det gverste tekstfelt. | det nederste felt vises en standardbe-
sked.

Underskrifter

Underskrift virksomhed
Nar uddannelsesaftalen er udfyldt, skal der szette kryds i feltet ”Klar til underskrift”.

Hvis alle obligatoriske felter ikke er udfyldt, kommer der meddelelse om, hvilke felter der mangler. Nar
disse er udfyldt, skal der igen szette kryds i feltet “Klar til underskrift”.

Idet der saettes kryds i feltet ”Klar til underskrift”, er aftalen synlig for eleven via Elevplan. Der sendes ikke
nogen automail eleven om det det. Det sker fgrst, nar virksomheden har underskrevet.

Nar virksomheden klikker pa Underskriv, kommer der en boks frem, hvor det er muligt at veelge en anden
registrerende skole, end den der allerede er indtastet tidligere i aftalen.

Den skole, som virksomheden vaelger i forbindelse med underskrift, er den skole, som
modtager mail med link til aftalen. Dvs. det er muligt, at sende aftalen til en anden
skole, end den skole som tidligere er anfgrt som vaerende den skole eleven skal gen-
nemfgre aftalens fgrste skoleophold pa. (Dette kan vaere aktuelt for nogle merkantile
skoler).

I Vel regietreremde shole ]

Det er muligt at aendre skoles mailadresse til en mailadresse til en skolemedarbejder og dermed sende mai-
len direkte til vedkommende.

Efter underskrift far virksomheden nedenstaende besked om at “Signering fuldfgrt”, og virksomheden kan
logge af.

= https:/ftest.uddannelsesaftaler.dk/Acknowledge.aspx?Status=Success8iLogOff=yes - Internet Explorer

2 https://test.uddannelsesaftaler.dk/Acknowledge.aspr?Status=Success &l ogOff=yes

Signering fuldfart

Det anbefales, at virksomhed skriver under fgr elev for dermed at sikre, at @ndringer og tilbagelgb ikke
bliver ngdvendige. Nar virksomhed har skrevet under, sendes der en automatisk mail til eleven.

Skal eleven se aftalen fgr virksomheden skriver under?

Hvis virksomheden gnsker, at eleven skal se aftalen, inden virksomheden skriver under, kan virksomheden
veelge at sende en advis til eleven. Advis sendes til eleven fra overbliksvinduet. Eleven modtager en mail
med et link til uddannelsesaftalen. Linket i mailen er gyldigt i 48 timer. Hvis eleven ikke nar at benytte lin-
ket, kan der sendes en ny advis/mail til eleven med et nyt link. Uanset linket, kan eleven altid se og under-
skrive aftalen ved at logge pa Elevplan.

Eleven logger pa Elevplan med UNI-login. Hvis eleven ikke har UNI-login kan aftalen tilgds med NemlD, lige-
som eleven kan underskrive aftalen med Nem-ID.

Side 10 af 11



Underskrift elev
Nar virksomheden har underskrevet med Nem-ID, sen-
des der automatisk mail til eleven med et link til afta-

I en G direkre til den digitale uddannelsesafisle ved a1 klikke her (kraver login med NemID), eller log pd Elevplan for at gennemse og underskeive afialen

uddannelsesaftale vl underskrift

Med venlig hilsen

Hvis eleven er under 18 ar, skal eleven efter underskrift sende aftalen til vaerge.
Varge modtager en mail med et link, der ligeledes er gyldig i 48 timer. Via mailen har vaergen adgang til
printe og underskrive aftalen ved brug af Nem-ID.

Efter vaergens underskrift, sendes der automatisk en mail til skolen med besked om, at der nu findes en
underskrevet uddannelsesaftale, som er klar til registrering pa skolen.

Hvis eleven er over 18 ar, sendes der, efter elevens underskrift automatisk mail til skolen med besked om,
at der nu findes en underskrevet uddannelsesaftale, som er klar til registrering pa skolen.

Skolens behandling af aftalen

Hvis skolen ser fejl eller mangler i aftalen, har de mulighed for at sendre un- i
der forudszetning af, at det er aftalt med virksomheden. £ndringerne marke-  x o iy v 2020
res i aftalen med en bla stjerne og den oprindelige vaerdi vises samtidig.

Udskriv aftale

Den digitale uddannelsesaftale kan altid fremsgges i Elevplan, hvorfor udskrift ikke er ngdvendig.
Der er dog to udskriftsmuligheder; fra overbliksvinduet og fra den abne aftale.

Der er begreaensninger for, hvornar i forlgbet med indgaelse af uddannelsesaftalen, at den kan udskrives.
Dette er for at undga situationer, hvor virksomhed/elev udskriver aftalen, og skolen efterfglgende sendrer i
aftalen i forbindelse med faerdigregistrering. Dermed kan der herske tvivl om, hvilken aftale der er geelden-
de.

Hvem kan udskrive? og hvornar?

e Virksomhed, der opretter aftalen selv, kan udskrive aftalen, nar aftalen har status Kladde og status
Feerdigregistreret

o Virksomheder, der modtager aftalen til underskrift fra skolen, kan udskrive aftalen i forbindelse
med underskrift

e Skolen kan udskrive aftalen til enhver tid, uanset hvilken status aftalen har

e Elev kan kun udskrive aftalen, nar den har status Faerdigregistreret. Veerge har kun mulighed for
udskrift inden underskrift

Overblik over hvem der kan udskrive, nar aftalen har forskellig status:

Aftalens status Virksomhed Elev Skole
Kladde JA Kan ikke se aftalen JA
Klar til underskrift NEJ NEJ JA
Underskrevet NEJ NEJ JA
Feerdigregistreret JA JA JA
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