Digitale uddannelsesaftaler

Vejledning til virksomhed
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Indledning — kort om digitale uddannelsesaftaler

De digitale uddannelsesaftaler er indholdsmaessigt identisk med formular til uddannelsesaftaler,
som findes pa Undervisningsministeriet hjemmeside. Der er saledes to metoder til indgdelse af
uddannelsesaftaler; Digitale uddannelsesaftaler og formular til uddannelsesaftaler.

Hvad er nyt?

o Dukan let fa hjaelp af en skole til udfyldelse af aftalen

e Du kan let underskrive og sende aftalen til underskrift hos elev og foraeldre
Du kan let oprette mange aftaler med samme uddannelse og vilkar

Du kan let fa historik overblik over, hvor i forlgbet aftalen er

Du kan let fremsgge aftaler ud fra mange kriterier

Du far mere plads i reolen, da aftaler opbevares digitalt

Det er pa nuvaerende tidspunkt ikke muligt at oprette tilleeg til uddannelsesaftale digitalt.
Vejledningen er en kort gennemgang af punkterne i den digitale uddannelsesaftale. Der findes
yderligere information via info-knap i hvert punkt i den digitale uddannelsesaftale. Vejledningen
omfatter ikke love og regler i erhvervsuddannelsesloven og de enkelte uddannelsesbekendtggrel-

ser.

Sadan oprettes en digital uddannelsesaftale via elevplan.

Virksomhed feerdigudfylder, underskriver via NemID samt adviserer elev

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

Skolen modtager besked néir alle har underskrevet og ferdigregistrerer aftalen i EASY-P

Aftalen er synlig for parterne og skolen

Virksomheden kan let bede om hjzlp til udfyldelse af aftale. Virksomheden skal blot oprette en
aftale og angive CVR og CPR nummer pa aftalen, gemme og trykke “Send til skole”. Den valgte sko-
le bgr veere den skole, der skal registrere aftalen efterfglgende.

Nar virksomheden skal underskrive aftalen, er det muligt at sende aftalen til en bestemt medar-
bejder pa skolen, og dermed hurtigt sikre, at aftalen kommer til rette person.

Nar alle obligatoriske felter er udfyldte, markerer virksomheden aftalen “klar til underskrift” og

aftalen bliver synlig for eleven i Elevplan. Nar virksomheden har skrevet under, sendes der auto-
matisk en mail til eleven. Linket i mailen skal anvendes indenfor 48 timer grundet sikkerhed. Over-
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skrides de 48 timer kan aftalen genfremsendes. Eleven kan dog altid logge pa Elevplan og se samt
underskrive aftalen. Her galder der ingen tidsbegraensning.

Nar sidste underskrift er sat — virksomhed/elev/evt. vaerge — far den skole, der blev valgt som regi-
strerende skole ved underskrift, automatisk en mail. Denne skole registrerer aftalen i erhvervssko-
lernes centrale register over uddannelsesaftaler (EASY-P) pa samme made, som hvis man havde

modtaget den originale uddannelsesaftale pa papir.

Nar skolen har sikret, at alle forhold er korrekte, markerer skolen, at aftalen er feerdigregistreret,
og virksomhed og elev kan efterfglgende se den feerdigregistrerede aftale.

Har du spgrgsmal til udfyldelse af uddannelsesaftalen, kan du kontakte erhvervsskolen.
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Hvordan logger jeg pa?

Log pa www.elevplan.dk og klik pa virksomhed og klik for at vaelge Nem-ID.

Hvis du har faet en mail vedr. en uddannelsesaftale, sa benyt linket i mailen og du kommer direkte til Nem-
Log-in.

<st.elevplandk/offe O ~ @

Filer Rediger Vis Favoritter Funktioner Hjaslp

5 [=] Elevplan ¢y Arkitektur og dokumentat... gl Datavarehus med uddann... = EASV-P - Confluence Tl v v [ @ @
o e
- 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 i Elevplan

@ UddannelsesGuiden

Klik her for at komme til
Uddannelsesguiden

a Log pé Elevplan

3 @
Eley k E{L‘Zﬁff: Lon R i NEW, Uddannelsesaftaler
SKOIEmedame’der _ Du skal kun veelge NEM Adgang til de digitale uddannelsesaftaler

» Virksomhed Adgangskode _ D, hvis du skal arbejde opndes med dit normale login.

med digitale Virksomhedmedarbejdere skal dog benytte

uddannelsesaftaler NemiD.

Glemt adgangskode?

Ga til forsiden

Indhold pa Elevplan.dk Om Elevplan Driftsinformation N

®100% ~

Log pa med ngglekort eller ngglefil
@vh‘;‘""“'e'"e‘“p'“m’ - - q‘— E;wttps:-’;’;mlog—in.dK-’\ogin‘a:px-"noeg\afil

st-nemlog-in. noeglekort

Det feellesoffentlige log-in — NemLog-in Det fellesoffentlige log-in — NemLog-in

[N LE e Ol 5] Log pa med naglefil > E Log pa med naglekort > ~0|  Log pa med neglefil »

NEM 1D

www.nemid.nu

Vzely digital signatur og log ind pa NemLog-in

Bruger-id g
| ? J
Gennemse
Adgangskode -
7 OK Detaljer.. Annulier
Glemt adgangskode? . . .
E"” a:ms - [ Husk jeg vil logge ind med naglefil
s

Laes mere om cookies og NemLog-in >
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http://www.elevplan.dk/

Visning af aftaler

e Visning af aftaler er sat til at vise alle
e Du kan sortere ved at klikke pa knapperne med pil op/pil ned ud for hver kolonne
e Du kan fremsgge aftaler under funktionen ”Sgg”

| = Digital uddannelsesaftale - EASY-P (Drift wis02) L = - X
B https://test uddannelsesaftaler.dis/DigMeduler/Uddannelsesaftaler/SogUddannelsesaftaler.aspx &
~
Uddannelsesaftaler [ oo |
Vis/Redigér aftale  Kopieraftale  Abn/Udskriv aftale  Slet aftale Send til skole  Send til elev
Fornavn % Efternavn # CPR-nr. % Uddannelse # Aftaleperiode % Skole
Kladde 10540
Klar til underskrift 10512
Kladde 10513
Klar til underskrift 10526
20/04-15 - 13/05-15 EASY-F test Klar til underskrift 10053
Beklzzdningshand... 01/08-15 - 01/08-17 UNI-C testcenter base 2 Klar til underskrift 10473
Detailhandelsudda... 01/08-15 - 31/07-17 UNI-C testcenter base 2 Klar til underskrift 10416
01/08-15 - 01/08-17 UNI-C testcenter base 2 Klar til underskrift 10471
Smed, version 09... 01/08-15 - 31/07-16 UNI-C testcenter base 1 Klar til underskrift 10482
Detailhandelsudda... 01/08-15 - 01/08-16 UNI-C testcenter base 2 Klar til underskrift 10485 v
H100% -

Marker den aftale, du gnsker at arbejde med (prik i venstre side), og vaelg i menupunkterne over kolonner-
ne, hvad det er du vil.

Hvordan fremsgges eksisterende aftaler?
Hvis du gnsker at fremsgge en eller flere aftaler, kan du klikke pa knappen “S@gg” og indsaette dine spgekri-
terier f.eks. uddannelse:

< | Digitsl uidanneisesaiiale - VP O I
B retps et 1 P z a

Uddannelsesaftaler [ 500 |

CPR-nr
Fornavn
Efternavn
Aftale pdbegyndt fra/til A e |

Uddannelse / speciale  Data- 0g ®
kommunikationsuddannelsen,
version 08 , IT-supporter

Aftalens status  Alle ™

Aftalens reference nr.

®100% v

Tast eller vaelg det du gnsker at s@ge pa og klik Sgg. Herefter vil listen indeholde de uddannelsesaftaler, der
blev fundet via de nye sggekriterier.
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Hvordan oprettes en ny uddannelsesaftale?

@nskes der hurtigt oprettet en ny aftale med ens uddannelse og vilkar, men med nyt CPR-nr, anvend
funktionen ”Kopier aftale”.

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

Der dbnes en ny side.

&) Digital uddanneisesaftale - EASY-P (Drift wls02) 2

[ nétps: test uddannelsesaftaler.dk Dights

Parteme

Uddannelsesaftale

adannelser. Reference nr. Arbejdssted
alaleperiodens begyndelse og skal straks sendes tl den valgte arhwervsskole
Aftaleperioden

Historik  Abn [ udskriv  Log af ey

Skale

Aftalen omfatter

Parterne e

Virksomhed Udstationering

e Lo 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 vaese nodvendigt his virksomheden har flere
specifixke afdelinger p3 samime CVR-r. Overskrives navn og adresse
opiysninger, gemmes disse kun p3 dem speciikke uddannelsesaftale.

Adresse”

Hvis navn og adresse informationer ikke er korrekts, skal disse opdaterss | CVR ‘Skolens registrering
L registeret.

Postnr By*
E-mail
Tifar

SE-nr

Navigation
| hgjre side finder du et panel, hvor du kan trykke dig rundt i aftalen. Du kan ogsa veaelge at anvende scrol
baren.

Information
Klik pa ikonet ew. for mere information om det enkelte punkt i aftalen

Historik

Ved klik pa knappen “Historik” far du adgang til at se historik over handlinger, som du, skolen, eleven eller
forzeldre har foretaget. Szerligt vigtigt er, hvem der har underskrevet og hvornar.

Gem
Husk Igbende at gemme aftalen, nar du er i gang med at taste oplysninger pa en uddannelsesaftale. Fgrst

nar CVR-nr. og CPR-nr. er angivet, kan du gemme. Nar dette er gjort, kan du evt. sende aftalen til skolen og
dermed fa hjeelp til udfyldelse.

Referencenummer  reference nr. 10593

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., nar du er i dialog med skolen. Det er
mere sikkert og ligesa entydigt.

Obligatoriske felter

Alle felter, der er markeret med rg@d stjerne, er felter, der SKAL udfyldes. Nar du saetter kryds i feltet "klar til
underskrift”, far du besked, hvis der er felter, der mangler at blive udfyldt.
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"Parterne”

Virksomhed — Angiv virksomhedens CVR-nr. eller tryk pa knappen ”"Sgg” og fremsgg CVR-nr. Du kan skifte
felt ved brug af mus eller TAB-tasten. Vaer opmaerksom p3, at du selv skal udfylde mail-adressen og evt. SE-
nr.

Elev - Tast elevens cpr.nr. — tryk Enter eller TAB videre. Elevens data udfyldes. Veer opmaerksom pa, at du
selv skal udfylde elevens mail-adresse og tlf.nr. Eleven kan senere andre disse to ting, og det vil fremg3,
hvis der er endret.

"Arbejdssted”
Stedet, hvor eleven fysisk arbejder, og det leerested, hvorpa erhvervsskolen senere registrerer aftalen i det
administrative system EASY-P.

” Aftaleperioden”
Tast datoerne med dette format dd /mme-ar, eller vaelg via kalenderen. Startdato kan tidligst veere dags
dato. Bemaerk, at alle parter skal nd at underskrive senest pa startdatoen.

Udfyld gvrige felter og vaelg uddannelse. Under det fgrste felt til uddannelse kan man se, hvad det valgte
arbejdssted er godkendt til. Hvis det er en uddannelse, som arbejdsstedet endnu ikke er godkendt til, skal
uddannelsen vaelges i felt 2 til uddannelse.

Bemaerk, der skal kun saettes kryds i felterne EUX, talentspor eller individuel uddannelse, hvis aftalen om-
fatter disse.

”Pabygning”
Udfyldes med antal uger, hvis der er aftale om dette.

"Skole”

Her bruger du sggefeltet, sgg pa navn, adresse, postnr. eller by. Den skole, der skal skrives her, er den skole
eleven skal ga pa. | de fleste tilfeelde er det samme skole, som ogsa skal registrere aftalen. Hvis det ikke er
tilfeeldet, veelges den registrerende skole, nar virksomheden skal underskrive. Dette bliver man automatisk
bedt om efter at have klikket pa “Underskriv med NemID”.

” Aftalen omfatter”

Her markerer du, hvad aftalen omfatter. Der skal mindst saettes et kryds for at aftalen kan underskrives. Se
beskrivelsen af den enkelte afkrydsningsmulighed.

”L¢n”

Her er der flere felter, der kraever udfyldelse. Eksempelvis, hvis du markerer i prikken ud for at “Ignnen er
hgjere end den gaeldende mindstebetaling”, sa bliver feltet med kr.pr. og time/uge/maned til kraevede fel-
ter.

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

”Udstationering”
Udfyldes, hvis der er aftale om dette, nar uddannelsesaftalen indgas.

”Kombinationsaftaler”

Udfyldes, hvis der er aftale om dette. Her kan der tilfgjes flere perioder og arbejdssteder efter behov. Be-
meerk, ved kombinationsaftaler skal der udfyldes en aftale pr. virksomhed, og alle aftaler skal veere under-
skrevne, fgr erhvervsskolen kan registrere det samlede aftaleforlgb.
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”Andre vilkar”
Fritekst felt med plads til flere linjer.

Send til skole
Nar aftalen er gemt, kan du markere den i oversigten over aftaler og sende den til skolen, hvor du eksem-
pelvis beder dem om at gennemlaese og evt. udfylde mangler.

Uddannelsesaftaler [N D 0 /
Vis/Redigér aftale  Kopier aftale  Abn/Udskriv aftale  Slet aftale Send til skole  Send til elev

\ Fornavn % Efternavn # CPR-nr. # Uddannelse 4 Aftaleperiode + Skole 4+ Status # Ref. L

' Trine Testesen Data- og kommun... 01/08-17 - 31/07-18 UNI-C testcenter base 2 Kladde 10583

‘Send th shols/ wirksomhad o

Tast navn, adresse eller postnummer i feltet "sgg skole” og vaelg den skole der skal e
registrere aftalen. o

Som udgangspunkt vises skolens hoved-mailadresse. Du kan a&ndre til en anden
mail-adresse, hvis du gnsker det.

Du har ligeledes mulighed for at skrive en besked til modtageren i det gverste

tekstfelt. | det nederste felt kan du se standardbeskeden. = —

”"Underskrift”
Nar uddannelsesaftalen er udfyldt, skal du saette kryds i feltet ”Klar til underskrift”.

Hvis alle obligatoriske felter ikke er udfyldt, kommer der en meddelelse om, hvilke felter der mangler. Nar
disse er udfyldt, kan du igen szette kryds i feltet “Klar til underskrift”. Hvis der ikke kommer angivelse af
manglende udfyldelse, er du klar til selve underskriften.

Nar der er sat kryds i feltet “Klar til underskrift”, er aftalen synlig for eleven. Der sendes ikke nogen auto-
mail om dette. Men virksomhed kan vaelge at sende en advis til eleven og dermed ggre opmaerksom p3, at
eleven kan ga ind og se aftalen forud for underskrift. Du sender advis mail til eleven fra overbliksvinduet.
Husk at denne kun er gyldig i 48 timer, og du kan genfremsende en advis mail, hvis eleven ikke
naede at reagere pa den fgrste. Eleven kan dog altid se og underskrive aftalen via Elevplan.

| tilfeelde af, at eleven ikke er bruger af Elevplan, indeholder den fremsendte mail et link med adgang til at
se, udskrive og underskrive aftalen.

Nar virksomheden klikker pa underskriv, kommer der en boks frem, hvor det er muligt at vaelge en anden
registreret skole, end den der allerede er indtastet.

Vaslg registrerende skole

Det er ligeledes muligt at aendre skoles hoved-mailadresse til en direkte mailadresse
pa f.eks. en skolemedarbejder og dermed sende besked direkte.

Det anbefales, at virksomhed skriver under f@r elev for dermed at sikre, at @ndringer og tilbagelgb ikke
bliver ngdvendige.

Nar virksomheden har underskrevet med Nem-ID, sen- == i i
des der en automail til eleven med et link til aftalen. B ——

(G diretetl den digitale uddsnnelsesafiale ved at Kikke hr (krmver ogin med NemID), llerlog pd Elevplan for at ennemse og undersiive afalen

Med venlig hilscn
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Nar eleven har dbnet aftalen via Elevplan, er det muligt for eleven at rette i egen |mn uadameise
mailadresse og telefonnummer.

Eleven underskriver aftalen og sender derefter evt. aftalen til en vaerge. Veerge modtager en mail, der lige-
ledes kun er gyldig i 48 timer. Fra mailen har veergen mulighed for at se, udskrive og underskrive ved brug
af Nem-ID.

Efter vaergens underskrift er sat, sendes der automatisk en mail til skolen om, at der nu findes en under-
skrevet uddannelsesaftale, som er klar til registrering pa skolen.

Hvis eleven er over 18 ar, sendes der, efter elevens underskrift, en automail til skolen, som derefter kan
registrere aftalen i det administrative system og til sidst seette markering i faerdigregistreret.

Skolen har, inden feerdigregistrering, mulighed for at aendre pa enkelte ting, evt. fejl @
i slutdato el.lign. Skolen foretager, efter aftale med virksomheden, &endringerne, og "= 2
disse markeres med en bla stjerne og den oprindelige vaerdi.

Efter underskrift far man denne kvittering, og man kan logge af eller lukke ned.
Der skal logges ind igen for at se den underskrevne aftale. '

Udskriv aftale

Den digitale uddannelsesaftale kan udskrives fra forskellige steder. Virksomheder, der anvender Elevplan,
vil altid kunne finde aftalen, hvorfor udskrift er ungdvendig.

Virksomheden har fglgende muligheder:
e Virksomheden kan udskrive aftalen fra overbliksvinduet eller nar en aftale er aben
e Virksomhed kan udskrive aftalen, nar de via ngglekort eller ngglefil skal til at underskrive aftalen

Eleven/vaergen har fglgende muligheder:
e Eleven kan udskrive aftalen, nar eleven, via Nem-ID, underskriver aftalen
e Enveerge har mulighed for at udskrive i forbindelse med digital signering via Nem-ID og kun INDEN
underskrift
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