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Forord

Egu-portalen er et internetbaseret, studieadministrativt system, der rummer egu-elever
efter lov om erhvervsgrunduddannelse. Denne vejledning henvender sig til dens bruge-
re, dvs. administrative medarbejdere pa institutioner, som udbyder erhvervsgrundud-
dannelsen. Disse institutioner var indtil august 2019 UU-centre, jobcentre, kommunale
egu-administrationer og produktionsskoler. Pr. 1. august 2019 administreres eleverne af
FGU-institutioner og Den Kommunale Ungeindsats. Elever har ikke adgang.

Erhvervsgrunduddannelsen (egu) er en individuelt tilrettelagt uddannelse, der henven-
der sig til unge, som ikke er klar til anden ungdomsuddannelse, og som heller ikke har
faet fodfaeste pa arbejdsmarkedet.

Formalet med uddannelsen er, at den unge opnar personlige, sociale og faglige kompe-
tencer, der kan fgre til job eller fortsat uddannelse.

Den 5. november 2009 indgik regeringen og forligspartierne en aftale om “Flere unge i
uddannelse og job”. Af aftalen fremgik, at der skulle udvikles en portal for erhvervs-
grunduddannelsen (egu) for at sikre transparens, en enkel administration i kommunerne
og et tidstro og detaljeret datagrundlag om egu-uddannelsen og dens enkeltdele. Porta-
len skulle bruges til indberetning og dagligt administrativt arbejde i forbindelse med
tilretteleeggelse og gennemfgrelse af den enkelte elevs egu.

Undervisningsministeriet udlagde opgaven med udvikling af portalen til UNIeC (nu Sty-
relsen for It og Laering, STIL). Den f@rste version af egu-portalen (version 11.1) blev lagt i
drift ultimo marts 2011.

Undervisningsministeriet har siden besluttet, at det er et krav, at alle egu-vejledere be-
nytter portalen til udarbejdelse og indberetning af uddannelsesplaner, der er pabegyndt
efter 1. august 2011.

| perioden fra april 2011 er portalen blevet videreudviklet med nye versioner (2011,
2012, 2013, 2015, 2016 og 2017). Versionerne fra 2016 og 2017 indeholder rettelser i
henhold til en ny bekendtggrelse om erhvervsgrunduddannelse pr. 1. juli 2016.

Egu-portalen understgtter egu-bonusordningen, der er malrettet private arbejdsgivere,
der ansaetter elever i erhvervsgrunduddannelse i perioden fra 1. juli 2016 til og med 30.
juni 2019. Bonus beregnes og udbetales af Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag (AUB).

Pr. 1. august 2019 ophaeves lov om erhvervsgrunduddannelse m.v. og erstattes af et
egu-spor under den forberedende grunduddannelse (FGU). Elever, som fgr den 1. august
2019 er pabegyndt en uddannelse efter lov om erhvervsgrunduddannelse m.v., afslutter
uddannelsen efter de hidtil gaeldende regler. Egu-portalen lukker planmaessigt i 2022.

De geeldende regler fremgar bl.a. af Retsinformation.dk og 'Vejledning om egu. Er-
hvervsgrunduddannelsen. Marts 2018’ (stukuvm.dk) fra Styrelsen for Undervisning og
Kvalitet (STUK).
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1 Adgang til egu-portalen og login fgrste gang

1 Adgang til egu-portalen og login fgrste gang

Egu-portalen findes pa adressen https://eguportal.emu.dk/ (emu.dk)

{Z egu-portalen - Windows Internet Explorer MEE
@i‘_‘/ + [&] hitps:fequportal. emu. dkf =1 & |[# ]| 5¢ | uve Search £

Fie Edit  view Favorites Toolks  Help

P A g equportslen | |

portalen

0 - B - oo - |rPege v (i Tools v

Administration og indberetning af uddannelsesplaner Login

Tips til nye brugere
Velkommen til egu-portalen - .

kun

Egu-portalen er et internethaseret vaerktaj til administration oo indberetning af uddannelsesplaner far
elever der gir pd egu.

Egu-portalen er kun for egu-vejledere og den er et obligatarisk veerkts) il indberetning af egu-elevernes
uddannelsesplaner.

Er du egu-vejleder og vil du gerne have adgang til egu-portalen skal du farst ansege om adgang til
portalen. Se boksen Tips til nye brugere”

Yderligere infarmation om egu-partalen kan findes pd UNKCs AdmSys-portal

Start egu-portalen her.

For at kunne anvende Egu-portalen skal du vaere oprettet med et UNIeLogin. Dertil skal
du anspge om adgang til portalen med dit aktive UNIeLogin ved udfyldelse og indsendel-
se af den blanket, der kan hentes via linket 'Ansggning om adgang til egu-
portalen’(emu.dk) pa portalens forside under ‘Tip for nye brugere’.

Du kan bruge dit eksisterende UNIeLogin. Med mindre du allerede har et UNIeLogin, du
kan angive pa blanketten, skal du kontakte din brugeradministrator eller it-afdeling pa
dit arbejdssted eller i kommunen.

For at fa adgang til egu-portalen skal du altsa
o have et aktiveret UNIeLogin (eksisterende eller nyoprettet)

e og herefter have en szerlig egu-rettighed pa dit UNIeLogin ved STILs support.

Hvis du er i tvivl om, hvem der er din brugeradministrator, kan du evt. finde ud af, hvem
du kan kontakte, via siden Viden.stil.dk, se vejledningssiden om UniLogin (viden.stil.dk).

Du kan ogsa kontakte Styrelsen for It og Leerings UNIeLogin Brugeradministration.
UNIeLogin Brugeradministration traeffes pa tlf. 35 87 85 50, mandag-fredag kl. 8-15.

Din brugeradministrator kan ogsa hjaelpe dig, hvis du har glemt adgangskoden til dit
UNleLogin.

Alternativt kan du kontakte STILs support: http://www.stil.dk/support (stil.dk).

8 © Styrelsen for It og Laering, oktober 2020


https://eguportal.emu.dk/
https://eguportal.emu.dk/egu_brugerblanket.pdf
https://eguportal.emu.dk/egu_brugerblanket.pdf
https://viden.stil.dk/display/STILVIDENOFFENTLIG/Unilogin
http://www.stil.dk/support%20(stil.dk)

1.1 Login

Blanketten bgr kunne udfyldes online inden udskrift, hvis du benytter browserne Explo-
rer eller Firefox.

Blanketten sendes scannet (pdf) eller som et billede (jpg, png) til STILs servicedesk via
supportskabelonen pa informationssiden AdmSys: http://admsys.stil.dk/EGU/Support

(admsys.stil.dk).

Farste gang du benytter skabelonen, skal du oprette dig som bruger.

Det er ikke laengere muligt at fa adgang via en e-mail til STILs sekretariat. Blanketten skal
til STILs servicedesk.

1.1 Login
Ved klik pa ‘Login’ gverst til hgjre pa portalens forside fremkommer UNIeLogin-boksen.
Udfyld med brugernavn og adgangskode og klik pa ’Log ind’.

Hvis du logger pa portalen for fgrste gang, skal du starte med at udfylde oplysningerne
om dig selv som bruger pa siden ‘Mine oplysninger (EG20)’.

UNI-Login
Brugernawvn

flem2007 Husk!

Adgangskode For at logge ud, skal
ssssRBRd du lukke browseren.

Skift adgangskode

Glemt brugernavn eller
Eller log ind med: NEM ID  adoangskode?

o
UNDERYISNINGS
MINISTERIET
STYRELSEN
FOR IT DG LERING
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1 Adgang til egu-portalen og login fgrste gang

. .
1.2 Mine oplysninger
Start med at udfylde oplysninger om dig selv som bruger. Siden hentes fra administrati-
onsmenuen:
r — i i
& Mine oplysninger [EG20] - Egu-portalen - Microsoft Intemet Explorer provided by KMD [E=Sfon=s=)
&t Elevoversigt ,o Hy elev Q Segning Ekstra vindue Administration 9 Hjeelp Q Udskrifter Nils Martinsen ‘h Log af
— . Wine oplysninger | Sog CPR-r
Kontakter
/" Mine Oplysninger Grupper -
i Arbejdssteder |
Personlige oplysninger Kommuner tilknyttet mit arbejdssted L
Brugerkode Initialer |NILM Aabeniaa
Navn [ils Martinsen Aalestup
Titar. 1 111111 Tit Aarberraa
L Aars
Email [nma@sti.dk Aarup
Arbejdssted STL Aaskar
: Albertslund
Min status [ Allared
Allinge-gudhjem
Arden, steving
Assens
Assens
Augustenborg
Aulum-haderup
Ballerup
Billund
Billund
Birkered
Gem
Vejledere pamit arbejdssted .
Navn Initialer Tf.nr, 1 THor. 2 Email Slatus Handlinger
[Nils Martinsen NILM 1111111 nma(@ stildk Godkendt Passier

Brugernavnet til dit UNIeLogin star allerede i feltet 'Brugerkode’. Udfyld resten af felter-
ne.

Alle felter — pa naer ‘TIf.nr.2’ — er obligatoriske. E-mailadressen skal vaere en adresse til
dit arbejdssted. Telefonnummeret angives som otte cifre uden mellemrum. Alle data,
der ikke er nedtonede, kan senere rettes.

Valget af Arbejdssted er afggrende for, hvilke elever og kommuner, du kan arbejde med
i systemet. Der kan i valglisten vaelges et vilkarligt arbejdssted (evt. blank tekstfeltet
ferst eller udfyld en del af et arbejdsstedsnavn), men fgr du kan arbejde med elever pa
det nye arbejdssted, skal du godkendes.

Vaerdien Min status angiver om du er godkendt til arbejdsstedet. Hvis ikke du er god-
kendt, skal du have en kollega pa det nye arbejdssted til at godkende dig, se beskrivelsen
af Vejledere pa mit arbejdssted nedenfor. Indtil du er godkendt vil systemet altid starte
i dette skeermbillede.

Bemaerk, at man godt kan skifte arbejdssted, men ggr man det, mister man samtidigt
rettighederne til at arbejde med elever og kommuner i forhold til det gamle arbejdssted,
heller ikke selvom man er angivet som primaer eller sekundeer vejleder for en elev under
det gamle arbejdssted. Skift af arbejdssted skal derfor anvendes med varsomhed.

Listen Kommuner tilknyttet mit arbejdssted viser de tilknyttede kommuner. Kommune-
listen kan redigeres pa skeermbilledet Arbejdssteder, se afsnit 1.3: Arbejdssteder.

© Styrelsen for It og Leering, oktober 2020



1.3 Arbejdssteder

Listen over Vejledere pa mit arbejdssted viser alle de vejledere, der er tilknyttet ar-
bejdsstedet. Nogle vejledere pa listen kan mangle godkendelse. Dette fremgar af status-
kolonnen, angivet som enten ”Afventer godkendelse”, ”Afvist” eller ”Passiveret”. Hvis
du selv er godkendt til arbejdsstedet, vil det veere muligt for dig enten at aktivere eller
afvise vejleder der har status ”Afventer godkendelser” ved brug af knapperne i hgjre
kolonne. Godkendte vejledere kan modsvarende passiveres.

Husk at klikke pa ‘Gem’.

Du kan til enhver tid redigere ‘Mine oplysninger’ ved at hente denne side fra menulinjen.

1.3 Arbejdssteder

Arbejdsstedet er det central omdrejningspunkt for behandling af egu-elever. Arbejds-
stedet kan fx vaere et UU-center, en kommune, en produktionsskole eller en ungdoms-
skole. Et arbejdssted er altsa en kommunal enhed eller den produktionsskole, hvor egu-
portal-brugeren er ansat og administrer egu-forlgb.

Hver egu-elev, vejleder og elevgruppe er knyttet til et bestemt arbejdssted. Et arbejds-
sted kan veere tilknyttet en eller flere kommuner, ligesom en kommune kan veere til-
knyttet flere arbejdssteder.

Under menupunktet Administration findes adgang til oversigten over arbejdssteder og
herfra er der adgang til at oprette og redigere arbejdssteder.

- —

@ Arbejdssteder (EG23) - Egu-portalen - NRerosof Intemet Explorer provided by KD T s oo ) |
xt Elevoversigt :0 Ny elev Q Segning Ekstra vindue * Administration OHjaaIp @ Udskrifter Nils Martinsen ‘h Log i
Elev - LI T E R E Seg CPR-nr. | Seg

Kontakter
/~ Arbejdssteder . Grupper m
\rbejdsstede!
Nyt arbejdssted i
Navn Adresse Postnr by Tif Email Status
KMDx Skovlunde 2470KMDxxx SkoviundeKM 0045 7133 0302K sivavini@gmail.comKM Aktiv
kmd1 234234 5000 Odense 423423 Aktiv

Ved oprettelse af et nyt arbejdssted skal der udfyldes navn, institutionsnummer og
adresseoplysninger, og der skal veere tilknyttet mindst en kommune. Kommunelisten
hjelper vejlederne til hurtigere fremsggning af oplysninger, men medfgrer dog ikke
begransninger pa hvilke elever der kan arbejdes med.
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1 Adgang til egu-portalen og login fgrste gang

—— ™
@ Arbejdssted [EG23A] - Egu-portalen - Microsoft Intemet Explorer provided by K1 T o oo S
‘1 Elevoversigt :0 Ny elev Q Spgning  Ekstra vindue }' Administration e Hjz=lp @ Udskrifter  Nils Martinsen rh Log:
Elev - Seg CPR-nr. | Seg

-

Arbejdssted N

Navn [KMDx Kommuner tilknyttet arbejdsstedet
Instititions nummer {1630 Aabenraa - Aabenraa A L
Aakirkeby =7 Aalestrup i
Adresse |Skoviunde Aalborg Aarbenraa
Aalestrup Aars
Aarbenraa Aarup "
Postnr 2470KMD:
‘ e Aars ﬂ Aaskaov =
Aarup Albertslund ]
By ‘Skn\dundeKM Aaskov Allerad
Albertslund Allinge-gudhjem
Tif |0045 7133 0302K Allerod ﬂ Arden, stavring
— Allinge-gudhjem Assens
Email ‘swawm@gmawl.comKM Arden, stavring Assens
Assens Augustenborg
Assens Aulum-haderup
Augustenborg T Ballerup -
Passiver Arbejdssted ‘ Gem | Gem og luk Fortryd
““Vejledere pa dette arbejdssted . "
Navn Inttialer Tif.nr. 1 Tit.nr. 2 Email Status Handlinger
ALBJ ALBJ ALBJ ALBJ ALBJ Godkendt e

AMERET | AR KIAVAI vy 9249249249294 9249249249294 MERET | AMC EMAI ADAMBNA L Cadlbandt Ee— |

Nederst pa siden vises de vejledere, der er knyttet til dette arbejdssted. Kun godkendte
vejledere har adgang til de elever, der er tilknyttet arbejdsstedet. Nye vejledere der
gnsker tilknytning til arbejdsstedet (jf. skeermbilledet Mine oplysninger), har status ”Af-
venter godkendelse”.

Vejledernes status kan eendres med knapperne til hgjre i listen pa fglgende made:
e Vejledere der afventer godkendelse kan enten godkendes eller afvises.
e Godkendte vejledere kan passiveres
e Afviste vejledere kan aktiveres (godkendes)
e Passiverede vejledere kan aktiveres (godkendes)

Godkendte vejledere tilknyttet arbejdsstedet har adgang til at redigere oplysningerne
omkring arbejdssted. Andre kan kun se oplysningerne. Hvis du har behov for oprette nye
arbejdssteder eller redigere i eksisterende arbejdssteder, kan STILs support hjelpe.

Det er muligt at passivere et arbejdssted. Dette kan dog kun udfgres af en administrator.
| givet fald passiveres samtlige vejledere der er tilknyttet arbejdsstedet og nye vejledere

kan ikke tilknyttes. Det er modsvarende muligt at genaktivere et passiveret arbejdssted,

dog vil de tilknyttede vejledere efterfglgende skulle aktiveres manuelt.

Nederst pa skeermbilledet er der en liste over andre arbejdssteder som har adgang til
dette arbejdssteds elever.
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1.4 Adgang til egu-portalen som ny bruger - kort fortalt

Andre arbejdssteder som har adgang til elever

Veelg arbejdssted som skal tilfajes

Arbejdssted Tif.nr.1 E-mail Oprettet Fjern

kmd1 423423 14.11.2012 21:05 / NILM Fjern adgang
Test2 X XX 22.11.2012 11:46 / NILM Fjem adgang
X1 14 11 2012 21-NA 7 NIl M Fiern arnann

Her kan tildeles adgang til arbejdssteder ved at vaelge det i valglisten. Tildelingen kan
fjernes ved at klikke pa Fjern adgang.

Bemaerk at tildelingen ikke er gensidig, dvs. tildelingen medfgrer ikke at du kan se det
andet arbejdssteds elever.

Bemeerk: Det er jf. databeskyttelsesforordningen afggrende, at du har det forngdne
samtykke til at se elever pa andre arbejdssteder end dit eget, ikke mindst i et mellem-
kommunalt samarbejde. Du skal have behandlingshjemmel til grund for din behandling,
https://www.datatilsynet.dk/generelt-om-databeskyttelse/hvornaar-maa-du-behandle-
personoplysninger/ (datattilsynet.dk).

Datatilsynet kan radgive og vejlede i tvivisspgrgsmal, https://www.datatilsynet.dk/ (da-

tatilsynet.dk).

1.4 Adgang til egu-portalen som ny bruger — kort fortalt

Dette er en kort opsummering af de foregaende afsnit. Som ny bruger skal du igennem
felgende arbejdsgang for at fa adgang til egu-portalen:

Du skal

e Fgrst have et UNIeLogin. Du bliver oprettet som UNIeLogin-bruger af en bruger-
administrator pa din institution eller i din kommune. Hvis du allerede har et ak-
tivt UNIeLogin til noget andet, kan du ogsa benytte det til egu-portalen med en
ekstra egu-rettighed. Hvis du er i tvivl om, hvem din brugeradministrator er, kan
du kontakte UNIeLogin-supporten pa tif. 35 87 85 50.

e Nar dit UNIeLogin er oprettet og aktivt, skal du udfylde blanketten
http://eguportal.emu.dk/egu brugerblanket.pdf (emu.dk) med navnet pa dit lo-
gin (oftest 4 bogstaver og 4 cifre).

e Du sender blanketten til STILs support via onlinetjenesten
https://jira.stil.dk/servicedesk/customer/portal/1/create/6 (stil.dk). Fgrste gang
du benytter tjenesten, skal du oprette dig som bruger.

e Supporten giver dig egu-rettighed pa dit aktive UNIeLogin og lukker sagen.

e Du kan herefter logge ind i egu-portalen og angive dine Stamdata. Men ved fgr-
ste login kan du kun angive disse. En kollega, der allerede har adgang til portalen
pa dit arbejdssted, kan herefter give dig ‘fuld adgang’, dvs. godkende dig som
kollega og dermed bruger pa dit arbejdssted.

e Hvis dit arbejdssted ikke er oprettet i kommunen, skal det oprettes, fgr du kan
logge ind at angive dine Stamdata. Dvs. du beder om det, nar du kontakter sup-
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2 Personfglsomme oplysninger i egu-portalen

porten. Hvis du selv er den fgrste bruger pa dit arbejdssted, skal STIL godkende
dig endeligt efter dit fgrste login.

2 Personfglsomme oplysninger i egu-portalen

Rundt omkring i portalen finder du et ’i’-ikon over tekstfelter. Nar du fgrer musemarkg-
ren hen over ikonet, kommer der en informationstekst frem. Denne tekst skal minde dig
om, at der er visse personfglsomme oplysninger, du ikke ma angive i egu-portalen, og
andre, du undtagelsesvis gerne ma angive i udvalgte skrivefelter.

Under notater ma du registrere falgende personoplysninger: pholeydelse A_
Helbredsoplysninger, der har vasentlig betydning for

tilrettelsaggelse af elevens uddannelsesioresb, s3 laenge
notaterne kun er til internt brug. Karakterer 0g bedemmelse.
Undervisningsdeltagelse med angivelse af indhold og perioder.
Cplysninger om fravaer, herunder begrundelse, safremt der ikke
er tale om fraveer pa grund af sygdom, faengselssiraf eller
lignende. Cplysninger om saerlige undervisningsforanstaltninger
0g dispensationer fra undervisning, men ikke begrundelsen
herfor. Andre forfrolige, felsomme eller private personoplysninger
ma ikke registreres.

e T e R e TR i R e 1 | LS W

0j 8

Du kan fa et samlet overblik over de felter, du gerne ma notere visse personoplysninger
i, hvis du laeser sikkerhedsinstruksen (Sikkerhedsinstruks om persondata 2017), der fin-
des pa STILs supports side, AdmSys (stil.dk). Du kan ogsa leese instruksen i rammen her-
under.

Du ma registrere fglgende (fortrolige) personoplysninger i fritekstfelter og dokumenter:

e Identifikationsoplysninger, herunder cpr-nummer

e Karakterer og bedgmmelse

e Undervisningsdeltagelse med angivelse af indhold og perioder

e Oplysninger om fraveaer, herunder begrundelse, safremt der ikke er tale om fra-
vaer pa grund af sygdom, faengselsstraf eller lignende

e Oplysninger om seerlige undervisningsforanstaltninger og dispensationer fra un-
dervisning, men ikke begrundelsen herfor.
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1.4 Adgang til egu-portalen som ny bruger - kort fortalt

Du ma herudover, i udvalgte felter i egu-portalen, registrere fglgende oplysninger:

Felt

Oplysninger

Stamdata:
\Andre oplysninger

Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
tilrettelaeggelse af elevens uddannelsesforlgb.

Uddannelsesplan:
Kommentar

Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
tilrettelaeggelse af elevens uddannelsesforlgb kan regi-
streres, safremt eleven udtrykkeligt har givet sit sam-
tykke.

Uddannelsesplan >
(Opret) Praktik i virksomhed:
Eventuelle bemaerkninger

Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
praktikopholdet, kan registreres, safremt eleven ud-
trykkeligt har givet sit samtykke.

@vrige fortrolige, felsomme eller private personoplys-
ninger ma jkke registreres her. (Se hvilke oplysninger
det kan vaere i afsnittet nedenfor).

Uddannelsesplan >

(Opret) Praktik i virksomhed >
Praktikaftale

(Pkt. 7. Eventuelle bemaerknin-

ger)

Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
praktikopholdet kan registreres, safremt eleven ud-
trykkeligt har givet sit samtykke.

@vrige fortrolige, folsomme eller private personoplys-
ninger ma ikke registreres her. (Se hvilke oplysninger
det kan vaere i afsnittet nedenfor).

Uddannelsesplan >
(Opret) Orlov:
Kommentar

Fortrolige, félsomme eller private personoplysninger
ma ikke registreres her. (Se hvilke oplysninger det kan
vaere i afsnittet nedenfor).

Notater: Nyt notat

Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
tilretteleeggelse af elevens uddannelsesforlgb, sa laen-
ge notaterne kun er til internt brug.

Dokumenter/Arkiv

Dokumenter kan indeholde fortrolige, félsomme eller
private personoplysninger, der har vaesentlig betyd-
ning for tilretteleeggelse af elevens uddannelsesforlgb,
sa laenge disse kun er til internt brug.
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2 Personfglsomme oplysninger i egu-portalen

Eksempler pa fortrolige, felsomme eller private personoplysninger, som ikke ma regi-
streres i fritekstfelter og dokumenter, med mindre andet er naevnt i ovenstaende ske-
ma:

e racemaessige eller etniske baggrund,

e politiske, religigse eller filosofiske overbevisning,

o fagforeningsmaessige tilhgrsforhold,

e helbredsforhold,

e seksuelle forhold,

e oplysninger om strafbare forhold og veesentlige sociale problemer,

e oplysninger om interne familieforhold, f.eks. stridigheder, selvmordsforsgg og

ulykkestilfaelde,
e oplysninger om indtaegts- og formueforhold.

Bemaerk: Det er jf. databeskyttelsesforordningen afggrende, at du har behandlings-
hjemmel til grund for din behandling af data, https://www.datatilsynet.dk/generelt-om-
databeskyttelse/hvornaar-maa-du-behandle-personoplysninger/ (datatilsynet.dk).
Datatilsynet kan radgive og vejlede i tvivlsspgrgsmal, https://www.datatilsynet.dk/ (da-

tatilsynet.dk).
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3.1 Elevoversigt

3  Menulinjen

Egu-portalen rummer en gennemgaende menulinje til navigation. Desuden findes en
'Tilbage’- og 'Frem’-knap pa de mest anvendte sider i portalen.

| &tE\evoversigt ,oNy elev J Virksomhedsoversigt st :oElt.stra vindue }!Administratian °Hjae\p a Udskrifter | Flemming Madsen 'h\_ug af
v

Elev v Virksomhed Sag CPR-nw.

[ Tibage Frem

Elevoversigt

3.1 Elevoversigt

Under menupunktet ’Elevoversigt’ kan du vaelge at fa en oversigt over dine egne elever
eller alle elever, du har adgang til (se afsnit 3: Elevoversigt).

3.2 Virksomhedsoversigt

Under menupunktet ‘Virksomhedsoversigt’ kan du veelge at fa en oversigt over de virk-
somheder, du har haft kontakt til i forbindelse med elever i praktik.

Du kan sortere alfabetisk og numerisk ved klik pa kolonnetitlerne pa oversigten. Hvis du
klikker pa en linje med en virksomhed, kommer du ind i virksomhedens 'Stamdata’.

Under fanebladet 'Elever’ finder du en oversigt over de elever der er eller har veeret i
praktik i virksomheden.

3.3 Nyelev

Klik pa ‘Ny elev’ for at oprette en ny elev (se afsnit 4: Opret elev).

34 Sogg

Du kan sgge pa elever eller virksomheder, der opfylder en raekke forskellige kriterier (se
afsnit 9: Sggninger).
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3 Menulinjen
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3.5 Ekstra vindue

Ved klik pa menupunktet ‘Ekstra vindue’ er det muligt at have flere vinduer dbne ad
gangen, sa du kan arbejde elektronisk med flere forskellige elever pa samme tid.

Det er muligt at have et ubegraenset antal vinduer abne pa samme tid.

3.6 Administration

Under menupunktet ‘Administration’ findes flere underpunkter
e ‘Mine oplysninger’, hvor du indtaster oplysninger om dig selv som bruger (se af-
snit 1.2: Mine oplysninger).
e ’Kontakter’ (se afsnit 4.6: Kontakter).
e ’Grupper’ (se afsnit 4.5: Grupper).
e ’Arbejdssteder’ (se afsnit 1.3: Arbejdssteder)
e ’Standardtekster’ (se afsnit 3.6.1 Standardtekster)

3.6.1 Standardtekster

| indholdselementerne er det muligt at indsatte en egen standardtekst, der kan over-
skrive det eksisterende i tekstfeltet. Standardteksten forfattes af egu-portalens bruger,
dvs. arbejdsstedet selv.

Yderligere tekst kan efterfglgende tilfgjes i det pageeldende tekstfelt, dvs. standardtek-
sten kan redigeres af brugeren efter indsattelse.

Funktionaliteten findes som linket 'Indsaet standardtekst' under fglgende

e 'EG03 Uddannelsesplan’ (Formal)

e 'EG10 Skoleophold’ (Undervisningens mal og indhold med angivelse af viden, faer-
digheder og kompetencer)

e 'EG11 Praktik i virksomhed’ (3 steder: Praktikperiodens mal med angivelse af viden,
feerdigheder og kompetencer. Arbejdsomrade og -funktioner. Eventuelle bemaerk-
ninger, der overfgres til praktikaftalens pkt. 7)

e 'EG12 Praktik pa veaerkstedsskole’ (2 steder: Praktikperiodens mal med angivelse af
viden, faerdigheder og kompetencer. Arbejdsomrade og -funktioner).

Standardteksterne redigeres under Administration > Standardtekster: 'EG25 Standard-
tekster’.

| billedet kan du se dine standardtekster, nar de er tilfgjet. Ved klik pa selve tekstlinjen
kan du redigere en eksisterende tekst.
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3.7 Hj=lp

Standard tekster
My tekst |
Tekst type Veerdi
EG03 - Formal ) Fn_rmélel er at eleven opnér viden, faerdigheder og kompetencer pa erhvervsgrunduddannelsen, saledes at eleven fremadrettet kan
EG11 - Praktikperiodens mal Malet med praktikken i virksomheden er generelt at....
EG11 - Arbejdsomrade og funktioner Arbejdsomradet i virksomheden bestar af.....Elevens funkiioner i praktildeen vil veere....
EG11 - Eventuelle bemeerkninger HUSK, at denne tekst vil komme med ud pa prakiikaftalen, med mindre den slettes inden udskrift af praktikaftalen...
EG10 - Undervisningens mal og indhold Undervisningens mal er at eleven....Indholdet af undervisningen vil vasre. ...
EG12 - Praktikperiodens mal Malet med praktikken pa veerkstedsskolen er generelt at....
EG12 - Arbejdsomrade og funkiioner Arbejdsomradet pa vaerkstedsskolen bestar ai Elevens funktioner i praktilken vil veere

Klik pa knappen 'Ny tekst’, for at oprette en ny tekst fra bunden. Vaelg teksttype, dvs.
vaelg i rullemenuen hvilket af de ovennavnte vinduer, teksten skal tilhgre (EG03, EG10,
EG11, EG12). Skriv den gnskede tekst i boksen ud for ‘Indhold’ og ‘Gem og luk’.

Standard tekst

Tekst type A
Indhold

EGO2 - Farmal

EG11 - Praktikperiodens mél

EG11 - Arbejdsomrade og funktioner
EG11 - Eventuelle bemaerkninger
EG12 - Arbejdsomréde og funktioner
EG10 - Undervisningens mal og indhold
E312 - Prakfikpericdens mal

Du kan nu indszette din faste standardtekst i det tilhgrende indholdselement gang pa
gang fremadrettet.

Praktikperiodens mal Den enkelte uddannelses siutmal skal ud fra en samlef vurdering opfyide kravene til nivesu 3 | den danske kvalifikationsramme for fivsiang lsering
med angivelse af viden,

feerdigheder og kompetencer Mélet med praktikken | virksomheden er generelt at_.

Indszet standardtekst

Arbejdsomrade og -funktioner
Arbejdsomradet i virksemheden bestar i Elevens funktioner i praktikken vil vesre....

Indseet standardiekst
Eventuelle bemaerkninger (i}
HUSK, at denne tekst vil komme med ud pé prakiikafizlen, med mindre den slettes inden udskrift af praktikaftalen...

Indsast standardtekst
NB! Denne bemaerkning overferes til prakiikafialens pki. 7

Sem Gem og luk | Fortryd

3.7 Hijelp

Menupunktet ‘Hjeelp’ linker til egu-omradet pa AdmSys (stil.dk), som seneste bekendt-
garelser, instrukser og vejledninger til egu-portalen. AdmSys har dog primaert fokus pa
driftsinformation og teknisk support vedr. STILs studieadministrative systemer.
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Pa AdmSys finder du ogsa de seneste nyheder fra STIL om egu-portalen samt supportop-
lysninger, hvis du skal i kontakt med supporten.

Du kan sende til sag vedr. tekniske problemer via egu-supportskabelonen (stil.dk). F@rste
gang du benytter skabelonen, skal du oprette dig som bruger.

Du kan ogsa tilmelde dig et nyhedsbrev pa udvalgte af STILs studieadministrative syste-
mer (stil.dk). Herefter far du nyhederne om driftsproblemer eller nye versioner m.v. pa
e-mail.

3.8 Udskrifter

Udskriftsmenuen er dynamisk, og indholdet i menuen tilpasser sig det vindue, man ak-
tuelt befinder sig i.

Det fremgar i det efterfglgende af beskrivelsen af de enkelte vinduer, hvilke udskrifter
der kan hentes fra det aktuelle vindue.

Bemaerk: Af GDPR-hensyn vil udskrifterne P01 Elevoversigt’ og PO CSV Udtrzek’ ikke
laengere findes fra oktober 2020.

3.9 '’Elev’ med rullemenu over elever

| rullemenuen ‘Elev’ kan du vaelge dine egne igangvaerende elever, dvs. elever som du er
primaer vejleder for.

Hvis du gnsker at arbejde med en af dine kollegers elever eller med en elev, som endnu
ikke er i gang, skal du veelge eleven via menupunktet ‘Elevoversigt’ eller ved at sgge ele-
ven frem pa CPR-nummer.

Nar du arbejder med en konkret elev, vil dennes navn og CPR-nummer vises i rulleme-
nuen.

3.10 ’Virksomhed’ med rullemenu over virksomheder

| rulle menuen "Virksomheder’ kan du vaelge mellem de virksomheder, du aktuelt arbej-
der med og se en valgt virksomheds stamdata.

Du kan ogsa ga over menulinjens punkt 'Virksomhedsoversigt’ og vaelge blandt de virk-
somheder, du har haft kontakt til i forbindelse med elever i praktik.

3.11 S¢g CPR-nr.

Her kan du fremsgge en elev pa CPR-nummer.
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3.11 Sg¢g CPR-nr.

4 Elevoversigt

Denne side ’Elevoversigt (EGO1)’ er systemets egentlige startside, som du fremadrettet
mgder, hver gang du logger ind. Du kan altid komme til siden ved at klikke pa knappen i
menulinjen.

# Elevoversigt [EGO1] - EGU-portalen — Google Che = =

& Sikker | https://testeguportal.emu.dk/pls/egutest/EGU_EGOLvis
Jowveer ol vinsomnedsoversigt  Qses  JpErstravinaue  JAdministaton eHJu\D =) uasiiner Femming wassen  ‘gLog ar
Elev v Virksomhed v Sag GPR-nr.
Tilbage: Frem
Elevoversigt =
Alle elever v Se kun aktive elever
T P e
o T Semsar] e
CPR-nr. % Navn Elevens status Kommune Primaer Vejleder Sekundeer Vejleder Start Shir Fagomrade Skoleuger  Igangvérende element Sted
01109743 Mik Hansen Orlov Bornholm Flemming Madsen A 04012016 03012018 Gartneri 204 Orlov,
fiser 1 til 1 af 1 linjer (filtreret fra 130 linjer) Forrige 1 Ne=ste
|
o . . . . ° .
Pa elevlisten kan du frit eendre sortering ved at klikke pa kolonnetitlerne. Du kan sortere
. T . .
i kolonnerne alfabetisk i ‘Elevoversigt’, hvis du fx sgger elever med en bestemt elevsta-
. .
tus eller startdato. Du kan ogsa veelge kun at se aktive elever.
Elevoversigt
Alle elever v Se kun aktive elever
is| Alle ¥ |linjer
CPR-nr Mavn Elevens stz ¥ Kommune
CPR-nr. * Navn Elevens status Kommune Primaer Vejleder Sekundser Vejleder Start Shut
010101 Anne Ase Gennemfart Aalborg Madsen 02.09.2015 27.06.2016
010109 Hans Jakg Igang Albertslund Magsen 01102011 20112015
01020 Ingolf Ingo) Afbrudt Randers espersen 10.09.2014 15092015
01027 Leila Olse Afvist Odense nsen 14082015 16.08.2017
0104095 Alffed Gre Aforudt Kolding espersen 07.00.2015 31.08.2017
0110987 Mik Hans: Orlov Bornholm Madsen A Jed 04012016 03.01.2018

Oversigten viser oplysninger om Start og Slut, nar uddannelsesplanen er udarbejdet.
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4 Elevoversigt
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Elevoversigt rummer ogsa felter til sggning pa specifikt cpr-nummer, navn eller fritekst.
Portalen viser og indsnaevrer forslag, efterhanden som du indtaster og preeciserer dit
spgekriterium.

Husk at temme s@gefelterne igen, hvis du vil have indlaest alle dine elever hver gang.
Ellers vil portalen huske din indtastning ved naeste login, og du far saledes en oplevelse
af, at du mangler elever pa Elevoversigt.

4.1 ’Mine elever’

Som udgangspunkt viser siden de elever, du er primaer savel som sekundaer vejleder for.
Du kan vaelge kun at se elever, der er i gang, hvis du markerer boksen ‘Se kun aktive
elever’. Eleverne kan sorteres alfabetisk pa navn, numerisk pa cpr-nummer eller datoin-
tervaller. Du sorterer ved at klikke pa den enkelte kolonnes titel.

Hvis du er sekundeer vejleder for nogle elever, vil de ogsa blive vist i oversigten.

@nsker du ikke dette, kan en Igsning veere, at du fjerner dig som sekundaer vejleder for
alle de elever, du ikke gnsker at se. Du kan stadig fremsgge enhver anden elev i en s@gg-
ning pa 'Alle elever'.

Alternativt kan du sortere vejleder pa kolonnen 'Primaer vejleder’ i kombination med
valg af ‘Mine elever’, sa du far vist de elever gverst, du er primaer vejleder for.

Hvis du fierner fluebenet i feltet ’'Se kun aktive elever’, vil du fa vist alle dine elever —
ogsa dem, der endnu kun er visiteret, samt de passive elever, som enten har gennemfgrt
egu eller har afbrudt egu.

Den aktuelle visning huskes af portalen, nar du igen klikker ind pa elevoversigten. Porta-
len gemmer ogsa din individuelle indstilling, nar du logger ud. Derfor skal du vaere op-
maerksom pa de sggninger, du foretager i spgefelterne over kolonnerne. Hvis du sgger
pa dele af et navn og navigerer rundt i portalen, vil din fremsggning med input i felterne
blive vist pa elevoversigten, nar du gar tilbage til den. Det kan fx vaere naeste gang du
logger ind, hvis ikke du har tgmt felterne for input.

levoversigi

Mine elever ~] [Jse kun aktive elever
is [100] v | linjer

[cPRenr | fian I [Elevensst[v]  [Kommune

CPR-nr. Navn Elevens status Kommune Primaer Vejleder Sekundaer Vejleder Start Slut

10089: Jan Petersen Igang Fredericia Flemming Madsen 13062016  12.06 2018

05039: Jane Meyer Gennemfart Kabenhavn Flemming Madsen 01062016 26.082016
10089 Jan Boyesen Visiteret Fredericia Flemming Madsen SE——Jch

iser 11il 3 af 3 linjer (filtreret fra 32 linjer)

et koot i |

4.2 ’Mit arbejdssteds elever’

Hvis du vaelger at fa vist ‘Mit arbejdssteds elever’, vil systemet vise alle de elever som er
tilknyttet dit arbejdssted.
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4.3 ’Alle elever’

4.3 ’Alle elever’

Hvis du vaelger at fa vist “Alle elever’, vil systemet vise bade
e Dit arbejdssteds elever
e Elever fra andre arbejdssteder som har givet adgang til dit arbejdssted (jf. be-
skrivelsen i afsnit 1.3: Arbejdssteder).
e Elever som du specifikt er tildelt adgang til (jf. afsnit 4.8: Andre vejledere der har
adgang til eleven).

4.4 ’'Sggeresultat’

Her vises resultatlisten fra seneste sggning.

4.5 Velgelev

Du kan klikke pa en elev i oversigten og dermed komme videre til elevens uddannelses-
plan (se afsnit 8).

4.6 Udskrifter fra ’Elevoversigt (EG01)’

Uanset om du har valgt ‘Mine elever’ eller ‘Alle elever’ og uanset om du har flueben i ‘Se
kun aktive elever’ eller ej, kan du fra ’Elevoversigt (EGO1)” udskrive den aktuelle visning
pa 2 mader. Du kan udskrive selve siden med det du ser og som et stort CSV-udtraek
(regneark) med 38 kolonner med input.

Siden med dine fremsggte data udskriver du med knapperne 'Print’ og ‘Excel’ ved siden
af feltet 'Sgg’ som findes gverst til hgjre under menulinjen.

o
=]
=}

Print Excel

Regnearket udskriver du via menulinjens Udskrifter > PO CSV Udtraek. Dette vil foretage
et traek pa alle dine elever, som du herefter kan redigere i via regnearkets funktioner,
gemme eller eksportere til anden administration som fx egen statistik.

Se i gvrigt afsnit 12: Udskriftindstillinger og browservalg.

Bemaeerk: Af GDPR-hensyn vil udskrifterne P01 Elevoversigt’ og PO CSV Udtrzek’ ikke
laengere findes fra oktober 2020.
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5 Opret elev: Ny elev og Stamdata

t Elevoversigt [EGO1] - EGU-portalen - Google Chrome

/EGU_EGOLvis

Q‘Swg :oEksha vindue *Mm\msﬁaﬁon
v

@ Sikker | https://testeguportal.emu.dk/pls/egute
xxE\ewversigl ,che\ev

Elev v

Tibage Frem
/l Elevoversigt I\ .

alll Virksomhedsoversigt

Virksomhed

°Hjaa\p =) Udsiainer

PO1 Elevoversigt

I PO CSV Udtraek I

5

Opret elev: Ny elev og Stamdata

Alle elever v | L Se kun akiive elever
is| 100 v |linjer
CPR-nr Navn Elevens sta ¥ Kemmune

GPR-nr. * Navn Elevens status Kommune Primar Vejleder Sekundaer Vejleder Start Siut
010101+ Anng Ase ] Gennemfart Aalborg Flemming Madsen 02092015 27.0620
010199+ Hans Jakd ] 1gang Albertslund Flemming Madsen 01.10.2011__20.11.20
0 NEHREeEG9-c-|= - Elevudtraek (5).csv - Microsoft Excel —
0 Startside Indsat Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Udvikler 360°
o1l | e )
0 - 53 Kopier - e

Set - - - 0,00 Betinget Formater i

| ing- < Formatpensel F&U Eriet og centrer - €31~ % 00 | 5 % furmate?lng' som tabel ¥ Ugyldig
0 Udklipsholder Fl Skrifttype El Justering I Tal £l Typogral
0 AL - £ | cPRnr.
0 [ o [ B C D E E G H 1 J K L M N 0 |
0 1 JCPR-nr. !Fomavn Efternavn Kan clo Adresse Stednavn Postnr. By Bopaelsko HemmeligTif.nr. 1 TIf.nr.2  Email Gruppel Grug
i} 2 010101-C Anne Ase | E— 5500 Middelfat Aalborg  NEJ 1234567
o 3 010199-1Hans I—I Albertslur NEJ

Ved klik pa ikonet 'Ny elev’ i menulinjen abnes siden til indtastning af stamdata pa ele-

ven:'Elevdata (EG02)’:

s Elevoversigt | :ﬂ Ny slev F} Seoring  Ckstra vindue j’ Administration ommlp @ Udskrifter Hils Martinsen rh Log af
v - Soqcprer [
Stamdata | T Tielater =
CPR- [ T Hemmelgadresse Elevens status |
Fornavn I Tif.nr. 1 [ Tinr 2 [
Efternavn | Email |
Clo I Arbejdssted |
Adresse I Gruppe -
Stednavn I Gruppe -
Postrr.iby I Gruppe - Myt billeds Iet hilleda
Bopeeiskommune - Gruppe -
Ansvarig Kommune -
~ [ Hontaker |
Equ-vejleder Hils Martinsen (NILM) - Egu-vejeder (sekundasr) -
Tilfej kontaki
Andre kontakter i
E] Baggrund/C\
Skolebaggrund Erhvervserfaring Andre opl
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5.1 Obligatoriske felter i 'Ny elev’

5.1

Obligatoriske felter i 'Ny elev’

P3 siden indtastes som minimum fglgende oplysninger, som er obligatoriske: 'CPR-nr.’,
‘Fornavn’, ’Efternavn’, ‘Bopaelskommune’ og ‘Ansvarlig kommune’.

Eleven tilknyttes automatisk til den oprettende vejleders arbejdssted. En given person
(CPR-nr.) kan oprettes som elev i hvert arbejdssted, dog kun en gang.
Bemaerk: Elevens tilknytning til arbejdsstedet kan ikke sendres efterfglgende, men ud-

dannelsesplanen kan flyttes med eleven, der er flyttet til et andet arbejdssted (se afsnit
7: Flytning af elev til andet arbejdssted).

Du har ogsa mulighed for at uploade et billede af eleven.

Husk at klikke pa ‘Gem”.

Hvis du forsgger at gemme siden uden at have udfyldt alle obligatoriske felter, vil du fa

felgende fejlmeddelelse:

xl Elevoversigt :o Ny elev Qsmmg Ekstra vindue fAdm\msuauon OHjae\p @uaskmev

rh Log af

Nils Martinsen

Elev A

/" Stamdata ¢ Uddannelsespian " Notater " Skoleydelse

Sog CPR-nr seg

CPR-nr. 1711711 - I Hemmelig adresse Elevens status
Fomawm Borge T 1 Tinr. 2
Efternawn Bargesen Email
Clo Arbejdssted
Adresse Gruppe
Stednawn Gruppe
Postnr. /by Gruppe Nyt billede
Bopeelskommune [ - Gruppe -
Ansvarlig Kommune | hd Message from webpage =

[ Kontakter 5

Equejeder s Wartnsen (VLK) - I, Siden kunne ikke gemmes - se fremhzsvedefefter pé siden T )

Tilfg] kontakt
Andre kontakter ~
[ Baggrundicy
Erh Andre opl
Andre vejledere der har adgang il eleven
Gem

Det felt eller de felter, der er markeret med rgdt, er obligatoriske og skal udfyldes, inden

der kan gemmes.

Dette princip geelder pa samtlige sider i egu-portalen.

5.1.1 Cpr-opdatering

Nar du opretter en ny elev, behgver du blot at indtaste elevens CPR-nummer for at fa
indlaest data fra CPR-registret. Du vil fa en dialogboks der spgrger, om du gnsker at til-
melde eleven opdatering via CPR-registret.
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5 Opret elev: Ny elev og Stamdata

Skal eleven opdateres fra CPR-registeret?

Ja lkke nu

Vi anbefaler, at du altid tilmelder eleven cpr-opdatering. Dette sikrer, at du ikke far op-
rettet en elev med en tastfejl i cpr-nummeret.

Du kan kun tilmelde en elev cpr-opdateringen, sa laenge elevens status er aktiv, dvs.
Visiteret, Henvist, 'l gang', og nar eleven er pa Orlov. Hvis eleven har status Afvist, Hen-
lagt, Gennemfgrt eller Afbrudt, frameldes eleven automatisk cpr-opdateringen.

5.1.2 Forkert navn eller adresse ved cpr-indlasning

Bemaerk, at elevens adresse kan tage op til 5 arbejdsdage om at blive opdateret, hvis
eleven er flyttet eller har skiftet navn siden sidste indlaesning i et af STILs studieadmini-
strative systemer. | sa fald vil du fgrst fa de gamle data indlaest, som sa rettes automa-
tisk efter et par dage.

5.2 Bopalskommune

Her angives den kommune, eleven bor i. Muligvis skal cpr-opdateringen frameldes, fgr
du kan udfylde 'Bopaelskommune’.

e Hvis 'Bopaelskommune' ikke er udfyldt, nar du skifter vejleder og gemmer eller
gemmer input som telefonnummer og mailadresse, vil dine @&ndringer ikke vaere
gemt, naeste gang du vender tilbage til Stamdata. Dette er en fejl i egu-portalen.

e Tjek, at dine aendringer faktisk er gemt ved lige at ga ind pa et andet faneblad og
derefter tilbage til Stamdata.

5.3 Ansvarlig kommune

Her angives den kommune der har ansvar for elevens uddannelse. Som udgangspunkt
forventes det at der angives en af de kommuner som arbejdsstedet er tilknyttet, det er
dog muligt at angive en vilkarlig kommune. De kommuner der er tilknyttet til det ar-
bejdssted som brugeren er tilknyttet, vil vaere placeret gverst pa listen ovenfor skillelin-
jen.

5.4 Elevens status

Elevens status er som udgangspunkt 'Visiteret'.
Feltet er et beregnet felt med fglgende mulige veerdier:

Visiteret’: Vises, nar eleven er oprettet, men uddannelsesplanen enten endnu ikke
er oprettet eller har en fremtidig startdato. Denne status far eleven som
standard ved oprettelse.
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5.4 Elevens status

‘Henlagt’: Eleven er ikke umiddelbart parat til at starte pa en egu, men det vurderes,
at eleven skal til samtale med henblik pa at starte pa egu senere. Status
seettes manuelt.

"Afvist’: Eleven har veeret visiteret, men arbejdsstedet har efterfglgende fundet
ud af, at eleven ikke er parat til at starte pa en egu alligevel. Status saet-
tes manuelt.

‘Henvist’: Eleven er visiteret og uddannelsesplanen er udarbejdet. Uddannelses-

planen er oprettet med en fremtidig startdato.

‘I gang’: Nar dags dato er lig eller efter uddannelsesplanens start, og der p.t. ikke
er orlov, og forlgbet ikke er afsluttet (hverken gennemfgrt eller afbrudt).

‘Orlov’ Hvis der er lagt et orlovselement ind i uddannelsesplanen, og dags dato
ligger mellem orlovselementets start- og slutdato.

‘Gennemfart’: Nar der er klikket af i ‘Uddannelsesbevis udstedt’ pa uddannelsesplanen
(se afsnit 6.7: Tjekfelter i uddannelsesplanen).

"Afbrudt’: Nar der er indtastet en afbrudsdato og en afbrudsarsag pa uddannelses-
planen, og afbrudsdatoen er overskredet.

Det er elevens status, der er afggrende for afsendelse af data til Ungedatabasen (Tilba-
gemedling.dk). Ungedatabasen bgr have modtaget elevens data, nar ‘Indberetning’ star
som 'Afviklet’ i blokken 'Haendelsesoversigt’ nederst i elevens uddannelsesplan.

Du kan kun tilmelde en elev cpr-opdateringen, sa leenge elevens status er aktiv, dvs.
Visiteret, Henvist, 'l gang', og nar eleven er pa Orlov. Hvis eleven har status Afvist, Hen-
lagt, Gennemfgrt eller Afbrudt, frameldes eleven automatisk cpr-opdateringen.

5.4.1 Kendte problemer med vist elevstatus og faktisk elevstatus

5.4.1.1 Elever uden uddannelsesplan

Det kan forekomme, at | gennem tiden har oprettet elever uden uddannelsesplan. Dvs.
elever, der er indleest med cpr-data, men aldrig er begyndt pa erhvervsgrunduddannel-
sen. Disse elever er lette at finde:

e Logind. Din startside er 'Elevoversigt'.

o Velg kolonnen 'Elevens status' og seet elevens status til henholdsvis: "Henvist’,
"Visiteret’, "Henlagt’ og ’Afvist’ i rullemenuen.

e Klik pa elev-linjen pa Elevoversigt, hvis du ser et cpr-nummer uden dato under
’Start’ og 'Slut’. Sa havner du pa en tom Uddannelsesplan.

e Elever uden uddannelsesplan kan du slette fra portalen pa faneblad 'Stamdata’'
ved hjalp af Slet-knappen nederst i venstre hjgrne.

Alle de cpr-numre, der under hver elevstatus blot er oprettet uden datoer i ‘Start’ og
'Slut’ pa oversigten af elev-linjer, skal du tage stilling til.
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5 Opret elev: Ny elev og Stamdata

5.4.1.2 Elever med uddannelsesplan stdar som 'Visiteret'

Der kan undtagelsesvis veere elever under fremsggningen 'Visiteret' pa 'Elevoversigt’
med start- og slutdato. Dette betyder, at de har en Uddannelsesplan. Denne status er en
fejlvisning.

Dette retter du op pa saledes:

e Ga ind pa eleven (klikke pa linjen).

e G3ifaneblad 'Stamdata'.

e Valg den rigtige status i rullemenuen 'Elevens status' gverst til hgjre under elevens
Stamdata.

e Gem rettelsen.

5.4.1.3 Skjulte, aktive uddannelsesplaner

Eleven findes pa 'Elevoversigt' med en status, der oftest er den aktuelle. En elev kan dog
ved en fejl have faet oprettet to eller flere forskellige aktive uddannelsesplaner pa sam-
me tid. Hvis der er flere planer, findes de med periodeangivelse under 'Uddannelses-
plan' > 'Andre udd.planer'.

De dublerende uddannelsesplaner skal have afbrudsarsag, fx fraflytningsoplysninger
eller 'Oprettelse af ny uddannelsesplan'. Der ma ikke findes andre aktive uddannelses-
planer sammenmed den faktiske og senest aktuelle uddannelsesplan. En elev ma kun
have én aktiv uddannelsesplan ad gangen.

e Tjek om én eller flere findes under faneblad 'Uddannelsesplan' > 'Andre udd.planer'
(#verst til hgjre under dropdown-pilen).
o Afbryd dubletten med afbrudsarsag eller slet den, hvis planen er tom.

5.5 Tilknytning eller udskiftning af vejleder

Eleven skal have tilknyttet en egu-vejleder. Som udgangspunkt vil du selv vaere foreslaet
som vejleder, men du kan andre dette. Du kan ogsa veaelge en af dine kolleger som se-
kundeer vejleder, sa denne ogsa far eleven indlaest som ’sin’ elev ved login.

Der kan veaelges mellem alle godkendte vejledere pa det arbejdssted som eleven er til-
knyttet.

Vejlederfeltet 'Egu-vejleder’ er obligatorisk at udfylde. 'Egu-vejleder (sekundaer)’ er valg-
frit. Nar man opretter en ny elev vil denne altid veere tilknyttet det samme arbejdssted
som vejlederen der opretter eleven.

Hvis eleven ikke er tilknyttet en vejleder under ‘Stamdata’, vil du fa fejlmeddelelsen
’ORA-01403: ingen data er fundet’, nar du forsgger at udskrive en Uddannelsesplan:
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5.6 Grupper

£ https://testeguportal.emu.dk/pls/egutest/EGU_P03.vis?p_ID=69 - Google Chmme‘

& Sikker | https://testequportal.emu.dk/pls/egutest/EGU_PO3.

ORA-01403: ingen data er fundet

Ved udskiftning af vejleder skal du sikre dig, at bade feltet 'Bopaelskommune' og 'Ansvar-
lig kommune' er udfyldt med en veerdi, fgr du gemmer a&endringen. Muligvis skal cpr-
opdateringen frameldes, fgr du kan udfylde 'Bopaelskommune’.

e Hvis 'Bopaelskommune' ikke er udfyldt, nar du skifter vejleder og gemmer eller
gemmer input som telefonnummer og mailadresse, vil dine &ndringer ikke vaere
gemt, naste gang du vender tilbage til Stamdata. Dette er en fejl i egu-portalen.

e Tjek, at dine sendringer faktisk er gemt ved lige at ga ind pa et andet faneblad og

derefter tilbage til Stamdata.

5.6 Grupper

Du kan knytte eleven til en bestemt gruppe af elever for senere at kunne sgge pa alle

elever i denne gruppe.

En gruppe kan f.eks. udggres af elever, der har deltaget pa et bestemt introhold, eller
som deltager pa et bestemt holdforlgb, hvis man tilbyder holdforlgb inden for bestemte
brancher og ikke kun udarbejder helt individuelle planer.

Du kan knytte den samme elev til op til 4 forskellige grupper.

Her er der vist mulighed for at vaelge 3 grupper:

Stamdata < Uddannelsesplan MNotater

Skoleydelse

CPR-nr. 221 2 - I~ Hernmelig adresse

Fomawn [Thamas

Efiernavn [Thamsen

Cio [

Adresse [

Stednavn |

Pastnr/hy [

Bapaslskommune [iebenhavn

=

Elevens status [ gang

TItnr. 1 Titnr. 2

Email

[
Intraforish [
Gruppe [

Gruppe Butikshold, aug. 2011
Irtrohol, jan. 2012
Gruppe Kekienhold, jan. 2012

Gruppe [ =l

Myt billede Slet billede:

Hver gruppe er tilknyttet et arbejdssted. De grupper, der optraeder i rullemenuen, er de
aktive grupper som er tilknyttet brugerens arbejdssted.

5.6.1 Opret gruppe

Grupperne oprettes via administrationsmenuen under menupunktet ‘Grupper”:
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5 Opret elev: Ny elev og Stamdata

x‘ Elevoversigt :0 Ny elev ﬂ Mirksomhedsoversigh QSwg :oEkslra vindue )i Administration QHJEH) Udskrifter

Elev v | Virksomhed Mine oplysninger
. Tilbage Frem Kontakter
Elevoversigt
g H Grupper |
Alle elever v | ¢ Se kun aktive elever
is[100 ¥ |linjer Arbejdssteder
Standardtekster

1008 Havn gang v Kommune

GPR-nr. * Navn Elevens status Kommune Primar Vejleder Sekundar Vejleder Start Siut
100 Fler I gang Flemming Madsen 01112017 31102019
1001 Jan | gang Fredericia Flemming Madsen 13.06.2016 12.06.2018
100 Jan | gang Aabenraa Flemming Madsen 01.08.2016 12062018
100 El I gang Aalborg Flemming Madsen 01.11.2016  31.10.2018
iser 1 til 4 af 4 linjer (filtreret fra 131 linjer)

|

Her vises de grupper som er tilknyttet brugerens arbejdssted.

For at oprette en ny gruppe skal der blot angives gruppens navn og status. Gruppen skal
veere aktiv for at kunne anvendes. Den nye gruppe tilknyttes brugerens arbejdssted.

Hvis eleverne ikke laengere skal kunne knyttes til en bestemt gruppe, kan gruppen passi-
veres.

Klik pa den pagzeldende gruppe og veelg 'Passiv’ ved feltet ‘Status’:

/" Gruppe

Navn [Safari hold

fus Alta

prettet af NIAKY

edigeret af

Gem I Gem og luk | Fortryd

De elever, der aktuelt er tilknyttet en konkret gruppe, vil blive vist i en liste under grup-
pen, nar denne er abnet:

Gruppe

Navn Butikshold, aug. 2011
Ejer - -

Oprettet af ABH1 - 14.11.2011 08:35
Redigeret af ABH1 - 29.11.2011 09:30

cem | cemoguk Fortryd
CPR-nr. Navn Elevens Stalus Kommune Primaer vejleder
221 Thomas Thomsen I gang Kabenhavn Anne I

5.7 Kontakter

Kontaktpersoner som f.eks. indstillere, sagsbehandlere, UU-vejledere o. lign. vil typisk
vaere tilknyttet til mere end én elevi kommunen eller pa tilrettelaeggerinstitutionen.
Kontakter kan frit anvendes pa tveers i egu-systemet, men kontakter skal dog altid veere
tilknyttet en kommune. Kontakter er ikke tilknyttet arbejdssteder.

For at dine kolleger ogsa kan tilknytte de kontaktpersoner, du opretter, kan du enten

oprette dem i administrationsmenuen under menupunktet ‘Kontakter’ eller direkte i
stamdatavinduet:
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5.7 Kontakter

Stamdata Uddannelsesplan Motater Skoleydelse —
CPR-nr. IW r Hemmelin adresse Elevens status |V\silere1
Fornavn [rita TIfnr. 1 l— Tifnr. 2 l—
Efternavn [andersen Email |
Ccio [ intraforigh |
Adresse [ Gruppe |Butikshoid, aug. 2011 =l
Stednawn | Gruppe | ;I
Fostnr.fhy [2100 Gruppe [ 4| Nyt bilede Slet bileds
Bopeslskommuns [iabenhawn | Gruppe [ |
[=] Kontakier
Egu-vejleder [ Anne Birch (aBH1Y | Egu-vejleder (sekundeer) | =l
Tiltesj kiortakt
Andre kontakter ;I
=l

5.7.1 Tilfgj kontaktperson

Hvis du vil oprette en kontaktperson direkte i stamdatavinduet, eller tjekke om en af
dine kolleger allerede har gjort det, klikker du pa knappen “Tilfgj kontakt’:

Tilfoi/fiem kontakter (EGO2A) - Equ-portalen
Tilfoj forn Kontakter

Ty Nava Insttution Ttar1
Berg 91231314

sSagsbenzndier WarKugsen  SeBorg procukionsskole

82735112
sagsbenandler PeterPetersen  Daghsjskolen 01024201

VIG @K 1518reN 09 KONaKIDEIS 0N

Ty <3 Ut armeysazeas temmurer

FKontakfype Navn Insttution

vistator Hans Knuggon =

Indsfillar Indstiller Niels

sagsoenanaler Jons ApigsTUp Augorg Komune

Uaejeer Jorgen Knudsen produktonshajskoien i Lemip
visnater Katen elagira Karup Dagnajskele
Bapsbehandier Lis Klavad Hisrmng Kommune

| Dpretny Kowtakt .,
Kemmune
Kontakitrpe Segsbezaandier
Nam

Institution |

Titnrt

eman

Der abnes nu et nyt vindue, hvor du kan vaelge at fa vist alle kontaktpersoner eller be-
stemte typer af kontaktpersoner i bestemte kommuner

Hvis kontaktpersonen allerede er oprettet, klikker du pa navnet. Nar kontaktpersonen er
"hoppet” op i den gverste ramme, kan du klikke pa ‘Luk’.

5.7.2 Opret kontaktperson

Hvis kontaktpersonen endnu ikke er oprettet i systemet, kan du dels ggre det nederst pa
det vindue, der er vist i afsnit 5.7.1: Tilfgj kontaktperson eller via undermenupunktet
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5 Opret elev: Ny elev og Stamdata

‘Kontakter (EG21A)’ under administrationsmenuen:

Sagsbehandler

Merete Damgard

Aabenraa

& Kontakter [EG21] - Egu-portalen - Microsoft Intemet Explorer provided by KIMD - N - [E=RIE )
= 2 - - —
Reeoensic Jorweer © seoning  Eksravinoue S aaminisuation @@ Himle = Uoskiner Nis Matinsen g Log af I

Se0 CPR-.
"

o . |Mine oplysninger |
Kontakter
Kontakter
Arbejdssteder
My ontan_| vis Ale
Kontakttype Navn Kommune  Institution Titnr. 1 Tiftnr. 2 E-mail
Sagsbehandler Berge Nielsen Allerad Arbejdsskolen 91231314
Visitator Hans Knudsen Aars Aars Kommune, Ungeforvaltningen 92847461
Indstiller Indstiller Niels Billund 33333222
Sagsbehandler Ivar Knudsen Aarup Saborg produktionsskole
Sagsbehandler Jens Abildstrup Aabenraa  Alborg Komune 12131481 er erer
UU-vejleder Jorgen Knudsen  Aabenraa  produktionshajskolen i Lemvig 10141201
Visitator Karen Meldgard Billund Klarup Daghejskole 13918726
Sagsbehandler Knud Markvad Aabenraa  Maskinmesterskolen 82736112
Sagsbehandler Lis Klanvad Aabenraa  Hjerrring Kommune 735211028

Status
Adiv
Akdiv
Aktiv
Aldiv
Akdiv
Aktiv
Aktiv
Akdiv
Akdiv
Akliv

* | Mi arbegdssteds kommuner - ||

Oprettet af

08.07.2011 13:55 /NILM
08.07.2011 13:55 /NILM
06.09.2011 11:06
08.07.2011 13:55 /NILM
08.07.2011 13:55/NILM
08.07.2011 13:55 /NILM
13.11.2012 10:40
08.07.2011 13:55 /NILM
08.07.2011 13:55 /NILM
08.07.2011 13:55/NILM

Redigeret af

30.04.2013 08:53 / NILM
30.04.2013 09:08 / MILM
12.09.2011 10:40 / NILM
30.04.2013 08:54 / NILM
30.04.2013 08:57 / NILM
30.04.2013 08:55 / MILM
30.04.2013 09:00 / NILM
30.04.2013 08:56 / NILM
30.04.2013 08:59 / MILM
30.04.2013 09:03 / NILM

m,

Her kan du redigere oplysningerne om kontaktpersonen og ogsa passivere en kontakt-
person, som f.eks. har faet andet arbejde og derfor ikke laengere bgr veelges som kon-
taktperson for en elev.

Klik pa kontaktpersonen og aendr status til ‘Passiv’ i statusfeltet:

/= Kontakter [EG21A] - Egu-portalen - Windows Internet Explorer

@ hitps emu.dk
x‘ Elevoversigt :0 Ny elev Q Segning  Ekstra vindue ’ Administration o Hjeelp @ Udskrifter Anne Birch fh Log af
Elev v SegCPRar | Sag
Kontakt
Kommune | Kebenhawn “

Kontakttype | Indstiller

BStatus | Passiv

v

Aty
Nem  Jiens Jansan
Institution  [UU Kebenhavn
Thnr.1 [12345678 T2 |
Email i@uukab ok
Oprettet af Gem Fortryd
Redigeret af

En passiveret kontaktperson vises med rgdt bade i vinduet ‘Kontakter (EG21A)’ og i det

overlay, der abnes med knappen 'Tilfgj kontakt’ pa stamdatasiden.

Man kan ikke slette en kontaktperson, da man derved ogsa sletter kontaktpersonen fra
den elev, som han eller hun historisk har veeret knyttet til.

Feltet Andre kontakter’ anvendes til de kontaktpersoner, som kun knytter sig til en en-
kelt elev, og som det derfor ikke er ngdvendigt at oprette i systemet. Det kan f.eks. veere

foraeldre.

5.8

Nederst pa siden kan du indtaste oplysninger om elevens baggrund/CV:

Elevens baggrund/CV

Feltet kan abnes og lukkes ved at klikke pa '+/-" =,
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5.9 Andre vejledere der har adgang til eleven

3 Baggrund/c!

Skolebagarund Erhwervserfaring Andre opl.

= =l =l

E | El

Gem Slet

EATLBarat arsimn 11 3 ]

5.9 Andre vejledere der har adgang til eleven

Nederst pa siden vises hvilke vejledere fra andre arbejdssteder, der har adgang til ele-
ven. Disse vejledere kan fremsgge eleven under ”Alle elever” eller via CPR-sggning og
redigere elevens oplysninger. Disse vejledere kan dog ikke blive tilknyttet som primaere
eller sekundare vejledere for eleven. Det kan kun vejledere som tilhgrer elevens eget
arbejdssted.

Man kan fjerne adgang ved at klikke pa linket Fjern adgang til hgjre i listen. Dette kan
dog kun udfgres af vejledere, der er godkendst til arbejdsstedet:

[ Andre vejledere der har adgang til eleven

Tilfej bruger

Navn Arbejdssted Titor.1 Tifnr.2 E-mail Fiern
Jan§ UNIC 9999999 9999999 JSI@UNIC.DK Eiem adgang

Gem et

Ved klik pa knappen Tilfgj Bruger kan man give flere brugere fra andre arbejdssteder
adgang til eleven:

Tilfejffiern rettigheder (EG02B) - Egu-portalen
Tilfsj/fiern rettigheder
 Nuvzerende
Navn Arbejdssted Tif.nr 1 Tifnr.2 E-mail Fjern J
Jans UNI-C 9999999 9999999 JSI@UNIC DK Fiern adgang
Veelg bruger som skal have
Arbejdssted som er tilknyttet kemmuner i | Mit arbejdssteds kommuner =]
Navn Arbejdssted Titar.1 Titnr2 E-mail =
a EGU Arhus 9999999 9999909 email@email dk
oo EGU Arhus
Hans Knudsen UNIC
HEJ UNIC
Indstiller Niels UNIE
navn UNI-C
I |
Luk

Pa den nederste liste vises kandidater. Ved klik pa en af disse tilfgjes vedkommende til
den gverste liste. Kandidatlisten kan a&ndres ved a&ndring af valglisten ”Arbejdssted som
er tilknyttet kommuner i”, dvs. der vises brugere som er tilknyttet arbejdssteder som
igen er tilknyttet de pa pagaeldende kommuner.
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5 Opret elev: Ny elev og Stamdata

Bemazerk: Det er jf. databeskyttelsesforordningen afggrende, at du har det forngdne
samtykke til at se elever pa andre arbejdssteder end dit eget, ikke mindst i et mellem-
kommunalt samarbejde.

Du skal have behandlingshjemmel til grund for din behandling,
https://www.datatilsynet.dk/generelt-om-databeskyttelse/hvornaar-maa-du-behandle-

personoplysninger/ (datatilsynet.dk).

Datatilsynet kan radgive og vejlede i tvivisspgrgsmal, https://www.datatilsynet.dk/ (da-
tatilsynet.dk).

5.10 Visning af eleven pa forsiden ’Elevoversigt’

Nar du har gemt oplysningerne, kan du se din elev pa forsiden ’Elevoversigt’.
Da eleven i dette eksempel har status “Visiteret’, skal du fjerne fluebenet i tjekfeltet ‘Se
kun aktive elever’ for at fa vist eleven:

Elevoversigt

Alle elever

/is| Alle ¥ |linjer

CPR-nr

Se kun aklive elever

Mavn

Elevens stz ¥

Kommune

Oversigten viser oplysninger om Start og Slut, nar uddannelsesplanen er udarbejdet.

Bemaerk, at du kan sortere i kolonnerne alfabetisk i 'Elevoversigt’, hvis du fx sgger elever
med en bestemt elevstatus eller startdato. Dette ggr du ved at klikke pa kolonnens titel.

Elevoversigt rummer ogsa felter til sggning pa specifikt cpr-nummer, navn eller fritekst.
Portalen viser og indsnaevrer forslag, efterhanden som du indtaster og preeciserer dit
sggekriterium.

Husk at temme sggefelterne igen, hvis du vil have indlzest alle dine elever hver gang.
Ellers vil portalen huske din indtastning ved naeste login, og du far saledes en oplevelse

af, at du mangler elever pa Elevoversigt.

5.11 Slet elev

Hvis du har oprettet en elev ved en fejl, kan du slette eleven pa stamdatafanebladet.

Det ggr du med ’Slet’-knappen nederst til venstre.
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CPR-nr. * Navn Elevens status Kommune Primaer Vejleder Sekundzar Vejleder Start Shut
010101 Anne Ase Gennemfart Aalborg Madsen 02.09.2015 27.06.2016
01019 Hans Jakg lgang Albertslund Madsen 01102011 20112015
01020 Ingolf Ingof Afbrudt Randers espersen 10.09.2014 15092015
01027 Leila Qlse Afvist Odense nsen 1408.2015 16.08.2017
010495 Alfred Gre Afbrudt Kolding espersen 07.09.2015 31.082017
011087 Mik Hans orlov Bornholm Madsen AT e 04012016 03012018


https://www.datatilsynet.dk/generelt-om-databeskyttelse/hvornaar-maa-du-behandle-personoplysninger/%20(datatilsynet.dk)
https://www.datatilsynet.dk/generelt-om-databeskyttelse/hvornaar-maa-du-behandle-personoplysninger/%20(datatilsynet.dk)
https://www.datatilsynet.dk/%20(datatilsynet.dk)
https://www.datatilsynet.dk/%20(datatilsynet.dk)

5.12 Udskrifter fra ’Stamdata (EG02)’

Eleven kan dog ikke slettes, hvis der allerede er oprettet en uddannelsesplan, da Under-
visningsministeriet (UVM) skal kunne traekke statistik pa uddannelsesplaner. Hvis en
uddannelsesplan er tilknyttet, vil Slet-knappen vaere nedtonet under Stamdata.

Er der oprettet en uddannelsesplan ved en fejl, skal denne altsa slettes f@rst, inden ele-
ven kan slettes. Nar uddannelsesplanen er slettet, forsvinder nedtoningen af knappen.

5.12 Udskrifter fra ’Stamdata (EG02)’

Fra stamdatasiden er fglgende udskrifter tilgeengelige:

Hvis der kun er oprettet en elev men endnu ingen uddannelsesplan:
P02 Stamdata’ og ‘P06 Notater’.

Hvis der er oprettet en uddannelsesplan pa eleven:
’P02 Stamdata’, ‘P06 Notater’, 'P03 Uddannelsesplan’, 'P04 Uddannelsesbevis’ og ‘P05
Delvist gennemfgrt EGU’. Se i gvrigt afsnit 12.

5.13 Kendte fejl i fanebladet 'Stamdata (EG02)'

Ved udskiftning af vejleder skal du sikre dig, at begge de obligatoriske felter 'Bopaels-
kommune' og 'Ansvarlig kommune' er udfyldt med en veerdi, fer du gemmer din a&ndring
eller dit input. Muligvis skal cpr-opdateringen frameldes, fgr du kan udfylde 'Bopeels-
kommune'.

e Hvis 'Bopaelskommune' ikke er udfyldt, nar du skifter vejleder og gemmer, eller
gemmer andre input som telefonnummer og mailadresse, vil dine sendringer ik-
ke veere gemt, naeste gang du vender tilbage til Stamdata.

Dette er en fejl i egu-portalen.

Tjek, at dine andringer faktisk er gemt i Stamdata ved at ga ind pa et andet faneblad og
sa tilbage til Stamdata. Z£ndringerne vil vaere gemt, hvis 'Bopaelskommune's veerdi ogsa
er gemt.
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6 Uddannelsesplan
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6

Uddannelsesplan

Du kan komme i gang med at udarbejde en uddannelsesplan for eleven pa flere mader.

Hvis du stadig er i gang med elevens stamdata og netop har gemt dem, kan du umiddel-
bart klikke pa fanebladet ‘Uddannelsesplan’, som findes ved siden af fanebladet ‘Stam-
data”:

Tamdata  Dokumenter/Arkiv fannelsesplan

o

=

oleydelse

Start B sut =

Fagomride |

Formél

Indszet standard tekst

Opnaet mal
[uadanneisespian underskrevet

[ Eria. om deivist gennemfart egu udstedt
[l uddannelseshevis udstedt

Indhold

Opret ~]
Start Stut Type Sted

[ Heendelses oversigt

Dafo

=

Inanold

Haendelse

Hovedomrade Tv]

Andre udd.pianer ~]
Uddannelsesplanens status

Kommentar

Henviser v

Baggrund =

Aforudsérsag |
Positivt frafald [

[v] Amrudsdato [

]

Antal uger i alt Antal skoleuger i alt Vis _[Alle elementer ~]

Effextiv variohed (uger)  Elementsts status

Indberetning

Bevis udsteat Medtag

Bruger

| | [ &

Hvis du i mellemtiden har forladt elevens stamdata, kan du vaelge eleven fra forsiden

’Elevoversigt’ som vist i afsnit 5.10: Visning af eleven pa forsiden ’Elevoversigt’.

6.1 Obligatoriske felter i ’"Uddannelsesplan’

Vinduet ‘Uddannelsesplan (EG03)’ indeholder fglgende obligatoriske felter:

'Start’ og ‘Slut’ (planlagt uddannelsesperiode)

'Fagomrade’
’"Hovedomrade.’
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6.2 Uddannelsesplanens status

'Start’ er startdatoen for uddannelsen, dvs. lig startdatoen pa f@rste aktivitet pa elevens
egu. ‘Slut’ bliver i udgangspunktet automatisk sat til at vaere 2 ar senere, men begge
datoer kan rettes til senere.

‘Fagomrade’ er et fritekst-felt og benyttes til at skrive det, som fagomradet kaldes i dag-
lig tale, f.eks. 'smed’ eller ‘butik’.

‘Hovedomrdade’ indeholder de fire hovedomrader (og de historiske 12 erhvervsfaglige
feellesindgange, der ikke laengere kan veelges), og feltet har udelukkende til formal at
kunne traekke statistiske oplysninger om egu-planernes indholdsmaessige type. Feltet
skal derfor udfyldes, uanset om eleven skal forberedes til en erhvervsuddannelse eller
ej.

De fire hovedomrader: 'Omsorg, sundhed og paedagogik', 'Kontor, handel og forret-
ningsservice', 'Fgdevarer, jordbrug og oplevelser' samt 'Teknologi, byggeri og transport'
skal benyttes til elever, der er pdbegyndt uddannelsen den 1. august 2015 eller senere.

Elever, der er pabegyndt uddannelsen under en af de tidligere 12 erhvervsfaglige falles-
indgange, kan opsatningsmaessigt fortsat ligge under et af disse.

Hvis du forsgger at gemme planen, uden at alle obligatoriske felter er udfyldt, vil du fa
en fejlmeddelelse i form af felter, der er markeret med rgdt. Disse skal udfyldes, inden
du kan gemme.

Reewoess Jorveer Ml vimsomnessovesgt Qsog JpEroravnoe  Saamnstaton  (@ren  fhuosrner Femmng Vasen (gt
Elev | Borge Madsen [— v | Virksomhed v 509 GPR-I
Tibsge | | Frem
Stamdata  DorumenterAriy > Uddannelsesplan < Notater  Skojdese
Andre udd planer 5
start 2 st @ Uddannelsesplanens status
Fagomrade | ] <
Formal Den enkelte uadannelses slutmal skal ud fra en samief vurdering opfyide kravene i nveau 31 den danske kvalfikatonsramme for Ivslang leering  Kommentar
o

Opnetmal |zt standardtekst
(i)

Uddannelsesplan underskrevet Henviser 2

Erid. om delvist gennemfart egu udstedt Baggrund v

Uddannelsesbevis udstedt S v Aforudsdato =2}
Positivt rafald

Opret v Antal ugerialt| Antal skoleuger | alt Vis [Alle elementer
Start Sut Tvpe Sted. Indheid Antal hele skoledage Effektiv vanighed (uger)  Elementets status Bevis udsteat Medtag

=]
’7 Dato Handelse Inaberetning Bruger ‘

| Fiyt elev tl ancet arbejdssted| Gem |

GU-Fortal Version: 18.5.2 - Rendeningstid: 0,13

6.2 Uddannelsesplanens status

Nar du klikker pa ‘Gem’, vil feltet ‘Uddannelsesplanens status’ blive udfyldt.
Feltet er et beregnet felt, og du kan derfor ikke indtaste i det.
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6 Uddannelsesplan

11 Elevoversigt ’O My elev Q Sagning Eksira vindue ‘ﬁ Administration oniﬂlp a Udskrfter Anne Birch I'\n Log af
Eley | Anita sndersen (111NN v Sag CPRA. —
/" Stamdata Uddannelsesplan INotater Skoleydelse

Start 01052012 = Slut 30042014

v

Uddannelsesplanzns status

Status kan veere:

Fagomrade [Butik EUD-indgang  Merkanti v
Formél Atklargare Anita til at fortsaette pa an merkantil EUD som butiksmadhjalper eller Kemmentar
szlgsassistent
I Uddannzlsesplan underskrevet Afbrudsarsag ¥ | Afbrudsdato =
™ Erkl. om debist gennemfart egu udstedt
I™ Udvannsisesbeis udstedt
Indhold
Opret ~ Antal uger i alt Antal skoleuger i alt Vis | Alle elementer L
Effektiv varighed ~ Elementets Bevis
Start Shut Type Sted Inafold fuger)  status udstedt Medtag

Kopierplan ‘ Gem Slet

'Planlagt’ hvis startdato ligger efter dags dato.

'Aktiv’ hvis dags dato ligger imellem start- og slutdato.

‘Orlov’ hvis der er lagt et orlovselement ind i uddannelsesplanen, og dags dato
ligger mellem orlovselementets start- og slutdato.

‘Gennemfgrt’ hvis der er tjekket af i feltet ‘Endeligt bevis udstedt’.

'Afbrudt’

hvis der er valgt afbrudsarsag og indtastet dato i feltet ’Afbrudsdato’, og

den indtastede afbrudsdato er samme eller efter dags dato.

| ovenstaende tilfalde er planens status planlagt, da der blev lavet skeermdump den
30.04.2012, og altsa dagen fgr planens startdato den 01.05.2012.

6.3 Datoformat og datoveelger

Datoer kan alle steder i "egu-portalen’ skrives i formatet: DDMMYY.

1. maj 2012 kan altsa skrives som: 010512.

Datoer vises som DD.MM.YYYY, uanset det format det er skrevet i. 1. maj 2012 vil altsa

blive vist som 01.05.2012.

Hvis du vil have hjaelp til at se, hvilken ugedag en bestemt dato falder pa, kan du klikke
pa det lille kalender-ikon ved siden af start- og slutfeltet, hvor du ved et klik pa en kon-

kret dato far overfgrt denne til feltet:

Stant [roe2mt @ gwtfrorzo: @

Andre udd.planer a
Uddannelsesplanens status |Planiaot

Fagorride

2011 2

EUD-indgang

Werkartil |

Farmal den for detaihandel

IAug j
Uge Ma T On To Fr Lo So
SN 2| 5| 4| 5| 6| 7]
2N 5| of ] 11]12] 1a] 14}
EERN 1516 17] 0] 10] z0[ ]
s

w

= Kommentar =]

Afrudsirsag ~| mmrudsdato 5]

= [EJCE

Flmnhnldf
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6.4 Afbrudsarsager

Bemaerk, at slutdato automatisk udfyldes med den dato, der ligger 2 ar efter startdato.

6.4 Afbrudsarsager

Hvis en elev eller dennes vejleder afbryder uddannelsesplanen, skal der indtastes en
afbrudsarsag og en afbrudsdato.

Det er muligt at vaelge blandt fglgende afbrudsarsager:

‘lkke startet’

’Kan ikke kontaktes’

‘Startet pd anden uddannelse’

‘Faet arbejde’

’Flyttet til anden kommune’

‘Fortrudt uddannelsesvalg’

‘Ikke uddannelsesparat’

’Private forhold’

‘For hgijt fraveer’

‘Sygdom’

’Bortvist fra uddannelsen’

‘Dad’

‘Ukendt’

‘Startet pd 9./10. klasse (VUC)’

‘Overgadet til ordinaer kompetencegivende uddannelse’
’Flyttet til andet arbejdssted i kommunen’
‘Oprettelse af ny uddannelsesplan’

L

L

Civergaet til ordineer kompeter ¥ | Afbrudsdato |03.08.2015 =

_| Ikke startet
Kan ikke kontaktes
Startet pa anden uddannelse Antal skoleugeri alt Wis | Alle eler
Fast arbejde irighed (uger) Elementets status Bevis ud
Flyttet til anden kommune 06 Annulleret

Fortrudt uddannelsesvalg
_| lkke uddannelsesparat
Private forheld

For hojt fravaer

Sygdom
Bortvist fra uddannelsen Indberetning Bruger
Dag Fejlet Flemming Madsen
Ukendt sendes ikke Flemming Madsen
Startet pa 9./10. klasse (WVUC)

g Overose i ordingr kompetenc egivende uddanncke
Flyttet til andet arbejdssted | kommunen Kopier plan | Flyt elev til andet arbejdsst

= Oprettelze af ny uddannelsesplan

Hvis eleven skal flyttes med afbrudsarsagen er ‘Flyttet til anden kommune’ eller ‘Flyttet
til andet arbejdssted i kommunen’, kan du med fordel vente med at seette Afbrudsarsag
og Afbrudsdato til efter du har flyttet eleven. Se afsnit 7: Flytning af elev til andet ar-
bejdssted.
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6 Uddannelsesplan
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6.5 Positivt frafald

Tjekfeltet 'Positivt frafald’: Afbrudsarsagen kan kombineres med markering af boksen
’Positivt frafald’, nar der er tale om dette, fx nar eleven forlader uddannelsen med et
kompetencebevis til fordel for et ordinzert arbejde.

Henvisar r
Baggrund v
Afbrudsarsag Overgaet til ordinasr kompeter ¥ | Afbrudsdato |03.08.2015 A
| Positivt frafald |
Antal ugeri alt Antal skoleugeri alt
Antal hele skoledage Effektiv varighed {uger) Elementets

‘Overgaet til ordinaer kompetencegivende uddannelse’ er ligeledes positivt frafald, idet
det er frafald til en uddannelse pa et hgjere niveau end egu’en og et frafald til ordinaer
beskaftigelse.

Afbrydelse pga. ordinaer kompetencegivende uddannelse kan give egu-bonus efter 4
ugers praktik i den afbrudte praktikperiode.

‘Startet pd 9./10. klasse (VUC)’ er ikke positivt frafald.

Bemaerk, at der bade findes afbrudsarsagen ’Flyttet til anden kommune’ og ‘Flyttet til
andet arbejdssted i kommunen’ alt afhaengigt af, om eleven er flyttet over kommune-
graensen eller ej.

Tilsvarenden findes “Startet pd anden uddannelse’ og ‘Overgaet til ordinaer kompetence-
givende uddannelse’ alt afhangig af typen af uddannelse. Er eleven fx startet pa EUD, er
det ‘Overgdet til ordinaer kompetencegivende uddannelse’, du skal vaelge.

Hvis elevens uddannelse skal afbrydes pga. oprettelse af en ny uddannelsesplan, kan du
veelge afbrudsarsagen ‘Oprettelse af ny uddannelsesplan’. Bemaerk, at eleven kun ma
have en aktiv uddannelsesplan.

6.6 Visning af uddannelsesplanen pa forsiden ’Elevoversigt’

Nar oplysningerne er gemt, vil forsiden “Elevoversigt (EGO1)’ nu ogsa indeholde de fore-
Ipbige oplysninger om uddannelsesplanen:

I'\n Log af

Elev

xl Elevoversigt ,0 Ny elev Q Sagning Ekstra vindue j‘ Administration e Hjzelp @ Udskrifter Anne Birch
- Seg CPR-nr. Sag

/" Elevoversigt ™

CPR-nr. A Navn Elevens status  Kommune Primeer Velleder  Sekundeer Vejleder Start Slut Fagomrade Skoleuger  Igangvaerende element
11111 Anita Andersen Visiteret Kehenhawn  Anne Birch 01052012 30042014 Butik 0
22128 Thomas Thomsen | gang Kebenhavn  Anne Birch 01.08.2011 31.07.2013 Lager 22 Skoleophold
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6.7 Tjekfelter i uddannelsesplanen

6.7 Tjekfelter i uddannelsesplanen

Stamdata Uddannelsesplan < Notater “¢ Skoleydelse

Start 01.052012 [ Slut |30.04.2014

Andre udd planer v

Uddannelsesplanens status

I Erkl. om dehist gennemfort egu udstedt
I Uddannelsesbevis udstedt

Indho

De tre tjekfelter bgr krydses af med flueben efterhanden som planen er underskrevet
eller gennemfgrt og bevis udstedt. De tjener saledes som en slags huskeliste for dig.

Bemaerk:

Fagomrade [Butik EUD-indgang | Merkantil
Formal Al Klargere Anita til at foriszette pa en merkantil EUD som butiksmedhjzelper eller Kommentar
salgsassistent
r Uddannelsesplan underskrevet Afbrudsarsag v | Afrudsdato i)

Opret > Antal uger i alt Antal skoleuger i alt Vis |Alle elementer b

Eleven og uddannelsesplanen vil f.eks. kun fa status som ‘Gennemfgrt’, nar der er tjek-

ket af i feltet ‘Uddannelsesbevis udstedt’.

6.8 Feltet ’Andre udd.planer’

Hvis der i systemet er gemt evt. tidligere uddannelsesplaner for den samme elev, vil den
kunne hentes her, og man kan ogsa her oprette en ny plan pa en elev, der i forvejen har

en plan i systemet.

Bemaerk, at her kun bgr ligge andre afbrudte uddannelsesplaner, nar eleven fx har skif-
tet hovedomrade og der sdledes er udarbejdet en egentlig ny plan. Eleven ma ikke have

flere samtidige uddannelsesplaner eller dbne planer med overlap i periode.

Hvis elevens uddannelse skal afbrydes pga. oprettelse af en ny uddannelsesplan, kan du

vaelge afbrudsarsagen ‘Oprettelse af ny uddannelsesplan’.

Reewersiat  Fotveer  lviksomnedsoversgt (O seq o Erstravinve S Adminisiration er—ue\n =5 udskrier
fev [ %] Virkeomned ]

Tivege | Frem

Flemming Madsen  {gglog at

Seg CPR-A.

Fagomrade [k Hovedomrade Teknologi, byggeri og transport [v]

Formal Li) Kommentar -

6.8.1 Genoptagelse af uddannelsesplan og ny uddannelsesplan

tamdata (D annelsesplan " Notater “ Skoleyderse
Andre udd pianer IR
01.10.2011 - 20,11.2015, bl
01102011 - 20,11.2015, blik
Start priozoi [ swt[miiz0s = Uddannelse Opret ny plan

Rent teknisk kan man szette en afbrudt uddannelsesplans 'Afbrudsarsag' tilbage til en
tom veerdi (som er et valg i rullemenu-boksen) og slette ‘Afbrudsdato’ og gemme. Sa vil
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6 Uddannelsesplan

planen veere 'genoptaget' i Haendelsesoversigt nederst pa uddannelsesplanen. Men det-
te bgr man absolut kun ggre, hvis man er kommet til at afbryde den forkerte elev.

Hvis der er sket et reelt afbrud, skal en ny egu-uddannelsesplan udarbejdes, hvis eleven
fortryder afbruddet efter nogen tid og vender tilbage til uddannelsen hos det samme
arbejdssted i kommunen som tidligere.

Dette er en konsekvens af, at afbruddet af den tidligere uddannelsesplan er et afbrud af
en uddannelsesaftale mellem kommunen og eleven, og at der kan veere udbetalt egu-
bonus til en virksomhed, der var uforskyldt i afbruddet.

Der bliver ogsa indberettet til Ungedatabasen ved afbrud.

En ny uddannelsesplan oprettes under '‘Andre udd.planer'. Det er ikke ngdvendigt at
a&ndre afbrudsarsagen pa den gamle (afbrudte) plan.

Nar den nye plan er oprettet, er det den nye, som primeert vises pa eleven ved en sgg-
ning. Den tidligere, afbrudte vil laegge sig sekundaert under 'Andre udd.planer'.

6.8.2 Dubletter af uddannelsesplaner skal slettes

Dubletter af uddannelsesplaner, der er oprettet ved en fejl eller for at teste funktionali-
teten ’Kopier plan’, skal slettes af hensyn til udbetaling af egu-bonus, sa udbetaling ikke
finder sted pa baggrund af en dublet. | den forbindelse er det vigtigt at bevare den ud-
gave af uddannelsesplanen, der er indberettet til Ungedatabasen.

Du kan skelne de forskellige uddannelsesplaner fra hinanden ved at notere dig deres
'Uddannelseplan_ID’, som er et nummer, du finder gverst i sidens url (i teksten efter

"https//:...").

t Uddannelsesplan [EG03] - EGU—po_

=122R

8 Sikker | https:;//testeguportal.emu.dk/pls/egutest/EGU_EG03.vis?p_Uddannelseplan_ID=1328&p_student_[D=149

Du kan se, hvilken af uddannelsesplanerne, der er den som er indberettet til Ungedata-
basen i blokken "Haendelsesoversigt’ nederst pa uddannelsesplanen under Heendelse og

Indberetning.
[£] Heendelses oversigt
Dato Heendelse Indberetning
16.06.2014 09:45 Uddannelsesplan status overferes til Ungedatabasen 16.06.2014 Afviklet
Slet | Kopier plan |

6.9 Kopier uddannelsesplan

Nogle kommuner eller nogle egu-tilrettelaeggerinstitutionen arbejder med holdforlgb
eller har mange planer, der minder om hinanden, fordi der typisk ligger de samme sko-
leophold i den samme raekkefglge pa planerne.
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6.9 Kopier uddannelsesplan

Hvis dette er tilfeeldet, kan man med fordel benytte sig af funktionen, der ggr det muligt
at kopiere indholdet af en plan med alle dens skole- og praktikelementer over pa en
anden elev eller pa en hel gruppe af elever.

Hvis en bestemt plan gnskes kopieret over pa en bestemt elev, klikkes der pa knappen
’Kopier plan’:

- Uddannelsesplan [EGO3] - Fgu-portalen - Windows Internet Explorer

& hitps:j ftest=q portsl.emu dkipls/sautest[EGU_EGO3 Vis?p_Lddarnelsenlan 10103 3
3 Elevoversigt ’b Ny elev Q Segning Ekstra vindue } Administration o Hjelp 6 Udslrifter Anne Birch {h Log af
Elev | Anita Andereen (T ~| Seg CPR-nr. Seg

Stamdata Uddannelsesplan Motater Skoleydelse

Andra udg planer

Start [oroszmz @ st [00ezme @ Uddannelsesplanens status |-
Fagomrade [Butic ELID-indgang | Merkanti v
Formdl At klargere Antta tl at fortasstte pa en merkantil EJD sem buti jelper eller i Ki

I Uddannelsesplan underskrevel Abrudsarsag ¥ | Afbrudsdato L]

I~ Ertd. om delvist gennemfer egu udstedt
™ Uddannelseshevis udstedt

— Indhaold
Opret Antalugerialt]1t: < Antal skeleugeriat |- 2 Vis | Alle slementer v
Effetivvarighed  Elementets Bevis
Start Siut Type Sted Indhold wgen  staus oS Mediag
01052012 30092012 Skoleaphold Praduktionsskolen i Greve ag Haje-T RSN : fiening pa vaerkstede 218 Ay r =]
01102012 20092012 Praktikivirksomhed Fakta 0317 og hyldetrimning 522 Planlagt r [
01.10.2013 31122013  Praktik pd varkstedsskole  Produbtionsskaolen i Greve oo Haiz- !} Planen er nu kopieret bludklipsholder  Ptiksekonomi o indkat 122 Planlagt r [
UTUTZ2014 30042074 Prakuk arksomned Fakta 031/ ergang tl ny mest 172 Planlagl r Ird
o - 20 Faag [
I Kopier plan || cen | set |

Planen kan — efter klik pa ‘OK’ — herefter indsaettes som identisk plan for en anden elev.
Den kan herefter rettes til.

Valg den anden elevs tomme uddannelsesplan og klik pd knappen ‘Indszet plan’. Har
eleven i forvejen en uddannelsesplan, kan du fa en ny tom plan frem ved at vaelge 'Op-
ret ny plan’ i rullemenuen 'Andre udd.planer’. Jf. afsnit 6.8: Feltet "Andre udd.planer’.

= Uddannelsesplan [EGO3] - Egu-portalen - Windows Internet Explorer,

@ hitps:jjtestequportal. smu.dk/pls/equtest/EGL_EGD3.Vis?p_student_ID=136 2 [@

&t Elevoversigt !O Ny elev Q Segning Ekstra vindue }' Administration oHﬁElp 6 Udslkrifter Anne Birch fh Log af
Elev | Jan I 4 S8g CPRenr Seg

Stamdata Notater
Antreuadaner [ ]
Start [ @ st = Uddannelsesplenens status
Fagomrads | EUD-indgang -
Formal Kommentar

™ Uddannelsesplan underskrevet Afbrudsarsag | Afbrudsdato ]

™ Erkl. om delvist gennemfar egu udstedt
I Uddannelseshevis udstedt
Indhald

QOpret Antalugerialt]® Antal skolzugerialt|® Vis |Alle elemente:
Effeftiv varighed  Elementets Bevis
Start Siut Type Sted indhold o) mEig deteot ectiEg

| ndzect plan | Gem
)
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6 Uddannelsesplan

Hele planen med alle dens elementer er nu kopieret over til den anden elev, og eventu-
elle sma justeringer i datoer eller lignende kan foretages.

| stedet for kun at kopiere planen over pa én elev, kan den kopieres over pa en hel grup-
pe af elever.

Eleverne fremsgges ud fra de kriterier, der er szerlige for dem (se afsnit 11: Sggninger).
De er maske alle tilknyttet en bestemt gruppe, f.eks. navnet pa et kommende holdfor-
Igb.

Pa sggeresultatsiden kan der indsaettes plan for dem alle pa én gang:

&t Elevoversiot :5 Ny elev Q Saegning Ekstra vindug * Administratien o Hijzlp 9 Udslrifter Anne Birch {h Log af
Elev v 580 CPRN. Seg

Elevoversigt

- [ Sagekriterier |

Listen viser 4 elever.
CPR-r. A Mavi Elevens status Kommune  Frimer Vejleder Sekunder Vejleder Stat  Slut Fagomrdde Skoleuger  Igangvaerende element Sted

H24% Anne B Visiteret Albertslund  Mils Martinsen 0 Fiem
2207 Jan Simonsen Visiteret Azlborg Jan Simonsen (JANA1851) 0 Fism
8328 Mads Madszn Visitaret Kobenhavn  Nils Martinsen 4lbert Jensen 0 Fjem
6666 Michael Mikrelsen Visiteret Aus Signe Ullerup Jan Simonsen (JANX1351) 0 Fjem

Indssst kopierst plan

Der vil herefter komme en lille “advarende” pop-up med fglgende tekst:

Du er ved at oprette planer pa 4 elever. Tryk Ok for at fortsztte.

Ved klik pa ‘OK’ vil planen nu vaere oprettet ens hos alle 4 elever:

x‘ Elevoversigt 30 Ny elev Q Segning  Ekstra vindue l’ Administration °Hjae\p @ Udskrifter Anne Birch fh Log af
Elev | "\ ‘880 CPR-. Seg

Elevoversigt

= Segekriterier

U
CPR-nr. A Mavn Elevens status Kommune Primasr Vejleder Sekundser Vajleder Start Stut Fagomride Skoleugsr Igangvaerends elsment Sted

121 Anne B Igang Alperslund Nils Martinsen 01.05.2012 30.04.2014 Butik 218 Skoleophold Produktionsskolen i Greve og H
220 Jan Simonsen I gang Aalborg Jan Simons e IIEG_ 01.05.2012 3004 2014 Butik 218 Skoleophold Produktionsskolen i Greve og H
888 IMads Madsen | gang Kabenhavn Nils Martinsen Albert Jensen 01.05.2012 30.04.2014 Butik 218 Skeoleopheld Produktionsskolen i Greve og H
666 Michael Mikkelsen | gang Arhus Signe Ullerup Jan Simensen (JANX1651) 01.05.2012 20042014 Butik 218  Skoleophold Produktionsskalen i Greve og H

In
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6.10 Udskrifter fra "Uddannelsesplan (EG03)’

6.10 Udskrifter fra ’'Uddannelsesplan (EG03)’

Nar uddannelsesplanen er feerdigudfyldt med skole- og praktikelementer (jf. afsnit 8:
Oprettelse af elementer i uddannelsesplanen), og der er tilknyttet en egu-vejleder under
elevens ‘Stamdata’, kan den udskrives via menulinjens rullemenu over ‘Udskrifter’ som
’P03 Uddannelsesplan’. Du kan ogsa udskrive det endelige uddannelsesbevis ('P04 Ud-
dannelsesbevis’) eller en erklaering om delvist gennem-fgrt egu ("P05 Delvist gennemfgrt
EGU’). Endvidere kan du udskrive stamdata (P02 Stamdata’) og notater ('"P06 Notater’).

Udskriften af uddannelsesplanen lukker op i et nyt vindue, hvor der kan sendres i feltet
‘Udarbejdet dato’ og hvor der evt. kan skrives notater om godskrivning.

| blokken 'Hjemkommunens godkendelse’ skal ‘Kommunens navn...” og ’Kommunens
kontaktperson’ udfyldes manuelt.

De redigerbare felter er markeret med gult, og nar disse evt. er udfyldt/redigeret, kan
man klikke pa 'Naeste’ og dermed kalde planen frem i en udskriftsklar version.

6.10.1 Nar undervisningsstedet pa et skoleophold ikke er kendt

| egu-portalen version 18.5.2 (eller senere version) kan du undlade at angive et 'sted’ pa
en kommende aktivitet pa en skole, dvs. undlade institutionen pa ‘Skoleophold’ og ‘Prak-
tik pa veerkstedsskole’. Dette er af hensyn til, at undervisningsstedet ikke altid er muligt
at angive fra uddannelsens start.

| version 18.5.2 (eller hgjere) kan du ngjes med at angive typen af uddannelsen, og sa
angive uddannelsesstedet pa indholdselementet senere, nar stedet er kendt. Pa den
made en uddannelsesaftale underskrives med planen for og rammen om uddannelsen.

'Sted’ (institution) skal dog vaere angivet senest ved skoleaktivitetens start. Udeladelser
af tekst i ’...mal med angivelse af viden, faerdigheder og kompetencer’ i indholdselemen-
terne i elevens uddannelsesplan danner faste tekster, som ses herunder. Disse skal er-
stattes med faktisk indhold inden startdatoen for aktiviteten pga. det senere bevis:
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6 Uddannelsesplan

Uddannelsens indhold
Effektiv warighed Praktikaftale
Skole- eller praktikephold Pericde fra - il Indhokd (glementer. mél mv. ) (uger) indget
Skoleophold 04.01.2016 - Introduktion til gartnerlzere. 3.0
Ammienhessenhesinisesssn | 26.02.2016 Undervisningen vil indehaolde.
Skoleophold 02.03.2017 - Dekoration, salg og kundeservice 36
. 01.04.2017
Praktik i virksomhed 10.05.2017 - Anlsgsgartneri. Malet er at Mik.._. 342 X
A 03.01.2018
Skoleophaold 14.08.2017 - Undervisningens mal er...og 1.2
21.08.2017 indeholder...som skal lede til...
Prakdik i virksomhed 2203.2017 - Fraktikophold jf. Bekendigarelse af lov 176
Styrelsen For It Og Laering 21.12.2017 om erhvervsgrunduddannelse m.v. § 3,
stk 3.
Praktik pa veerkstedsskole 24.03.2017 - Fraktikophaold jf. Bekendigarelse af lov 04
E| 2503.2017 om erhvervsgrunduddannsise m.v. § 3,
stk 3.
Skoleophaold 2212.2017 - Undervisning jf. Bekendtgerelse om 13
|Arbejdsma.rkedsuddanne!se (AMU)| 03.01.2018 erhvervsgrunduddannelse § 2.

Bemaerk: Hvis evt. orlov ikke skal fremga af et uddannelsesbevis, skal du fjerne marke-
ringen i "Elementet medtages pa udskrifterne” pa orlovs-elementet.

Hvis eleven ikke er tilknyttet en vejleder under 'Stamdata’, vil du fa fejlmeddelelsen
’ORA-01403: ingen data er fundet’, nar du forsgger at udskrive en Uddannelsesplan:

t https;l/testeguportal.emu.dldplsfegutes‘lﬁGU_POlvis?p_]D=é - Google Chm

& Sikker | https: testeguportal.emu.dk/pls/egutest/EGU_P03.vis?p_ID=69

ORA-01403: ingen data er fundet
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6.10 Udskrifter fra "Uddannelsesplan (EG03)’

: https: Hftesteguportal.emu. dk?p_id=109 - PO3 -

ddannelsesplan - Windows Internet Explorer.

Messte == |
Erhvervsgrunduddannelse (Egu)
Elev
Mavn og adrezze
Anita Andersen
Perzennummer
11111
2100 I
Uddannelsen
Fagomrade EUD-indgang Startdato Slutdate
Butik Merkantil 01.05.2012 30.04.2014
Uddannelsens formal
At klargare Anita til at fortszette pa en merkantil EUD som butiksmedhjzlper eller salgsassistent
Uddannelsens indhold
Effektiv varighed Praktikaftale
Skole- eller praktikepheld Periode fra - til Indhold (elementer, mal mv.) {uger) indgdet
Skoleophold 01.05.2012- Dekeration, salg og kundebetiening pa 218
Produktionsskolen i Greve og Haje- 30092012 vaerkstedet Dekoaration, butik og design
Taastr
Praktik ivirksomhed 01102012 - Erfaring med kassehetjening og g2z X
Fakta 0317 30092013 hyldetrimning
Praktik pa vaerkstedsskole 01102013 - Begyndende erfaring med 13,2
1sskolen i Greve og Haje- 122013 butiksakonomi og indksh
ik ivirksomhed 01.01.2014 - Butiksdrift med henblik pd overgang til 17,2 X
Fakta 0317 30.04.2014 ny mesterlaere
Eventuel godskrivning
Ved fertzat erhwervekompetencegivends uddannelze forventes felgende elementer godskrevet
Kommentarer
v
Hjemkommunens godkendelse
Kommunens navn, adrezzse, telefonnummer (stempel) Kemmunens kontaktperson
Dato og underskrift
Dato og underskrift
Tilrettels=ggers navn, adresze og telefonnummer Dato og underskrift (elev)
UNI-C
Vermundsgade 71 Date og underskrift (evt. indehaver af forssldremyndighed)
2100 Kshenhavn &
35878889
Date og underskrift (evt. indehaver af forseldremyndighed)
Egu-vejleder TIE. 1 TIf. 2 Dato og underskrift (egu-anavarlig)
Anne Birch 35878364 25234244
Nesste == v
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7 Flytning af elev til andet arbejdssted

7  Flytning af elev til andet arbejdssted

En elev kan frit skifte ansvarlig kommune, men ikke arbejdssted.

Hvis du gnsker at flytte en elev og dermed overdrage eleven til et andet arbejdssted,
skal det modtagende arbejdssted forst oprette elevens stamdata med cpr-nummer,
men uden uddannelsesplan, inden du kan flytte eleven korrekt.

7.1 Modtagende arbejdssted opretter fgrst elevens cpr-nummer

Inden flytning skal det modtagende arbejdssted f@rst oprette elevens stamdata med cpr-
nummer, men uden uddannelsesplan.

Herefter kan du som afsendende arbejdssted flytte eleven. Det ggr du ved at benytte
knappen ‘Flyt elev til andet arbejdssted’ under elevens uddannelsesplan, hvorved du kan
veelge det nye arbejdssted, der skal modtage eleven.

Afsendende arbejdssted skal tjekke, at der ikke ligger andre aktive uddannelsesplaner
for eleven eller dubletter under ‘Andre udd.planer’.

Bemaerk! Hvis eleven allerede er oprettet med cpr-nummer pa modtagende arbejdssted
i forbindelse med et tidligere, afbrudt egu-forlgb, skal cpr-nummeret ikke oprettes igen.
Heller ikke, selv om der findes en uddannelsesplan pa eleven, nemlig den afbrudte plan.
| sa fald kan afsendende arbejdssted blot flytte eleven uden videre.

7.2  Flytteprocessen

Arbejdsgangen er fglgende, idet arbejdsstedet skal forstas som UU-centret, jobcentret,
egu-enheden eller produktionsskolen, hvor portalbrugeren arbejder:

1. Modtager-arbejdssted opretter eleven som 'Ny elev’, dvs. udfylder stamdata med
elevens CPR-nummer og afslutter med ‘Gem’. Herefter kan Afsender-arbejdssted
flytte eleven.

2. Afsender-arbejdssted vaelger den pagaeldende elev, gar ind pa elevens uddannelses-
plan og klikker pa knappen ’Flyt elev til andet arbejdssted’. Afsender-arbejdssted
skal sikre sig, at der ikke ligger andre aktive uddannelsesplaner for eleven eller dub-
letter under 'Andre udd.planer’ gverst til hgjre i billedet.

3. Herefter kommer flyttevinduet ‘Flyt elev’ frem.

e Hvis modtager-arbejdssted har oprettet eleven, kan den valges i rullemenuen
under 'Arbejdssted’ ved klik pa den lille pil. Hvis ikke du finder det rette arbejds-
sted, har modtager endnu ikke oprettet eleven med CPR-nummer.

e Afsender-arbejdssted vaelger den pr.-dato, eleven skal flyttes, samt afbrudsar-

sag. Dette er gerne sidste tilknytningsdag pa Afsender-arbejdssted. Dags dato
foreslas, men datoen kan sendres.
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7.2 Flytteprocessen

e Afsender-arbejdssted tager stilling til, om arkiv (dokumenter) og noter (notater)
skal medsendes. Der kan fx veere indgaede praktikaftaler eller vigtige notater om
eleven.

Fiytelev

Arbejdssted | Styreisen for It og Laering

v
Prdato <=

Afbrudsarsag | Fiyttet tl anden kommune v <=
— Kopier Note

) Oversirit  Vedhaeftning

@ Babla @ <=3

Filnavn Dato
52000 05012017 <L

4. Afsender-arbejdssted afslutter ved at klikke pa ‘OK’. Ved klik pa OK sker kopiering af
elevens data inkl. uddannelsesplan til modtagers udgave af elevens stamdata (cpr-
nummer). Herefter er elevens data overfgrt til det nye arbejdssted og eleven er flyt-
tet. Den modtagne kopi af uddannelsesplanen er identisk med den afsendte.

5. Afsender-arbejdssted kan herefter saette afbrudsarsag og -dato og gemme. Bemeerk,
at afbrudsdatoen pga. flytning ma ligge (dagen) f@r eleven fortsaetter sin egu hos
modtager-arbejdssted.

Hvis afsender-arbejdssted forsgger at flytte en uddannelsesplan, der er afbrudt med
flytte-afbrudsarsag og afbrudsdato, kommer der en fejlmeddelelse, der fortzeller:

'Du skal flytte uddannelsesplanen til et andet arbejdssted, inden du afbryder den.
Genabn uddannelsesplanen ved at saette Afbrudsarsag til tom vaerdi, slet datoen i
Afbrudsdato og Gem. Flyt herefter uddannelsesplanen. Efter flytning kan uddannel-
sesplanen lukkes igen med Afbrudsarsag og Afbrudsdato.'

equportal.emu.dk siger

| Du skal flytte uddannelsesplanen til et andet arbejdssted, inden du
afbryder den. Gendbn uddannelsesplanen ved at sastte Afbrudsérsag til
tom veerdi, slet datoen i Afbrudsdato og Gem. Flyt herefter
uddznnelsesplanen. Efter flytning kan uddannelsesplanen lukkes igen
med Afbrudsirsag og Afbrudsdato.
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Dette er for at sikre den flyttereference, der er knyttet til modtagers kopi af uddannel-
sesplanen, og som AUB benytter ifm. udbetaling af egu-bonus.

Nar afsender-arbejdssted fjerner afbrudsarsag (vaelger ‘tom’ veerdi) og sletter den indta-
stede afbrudsdato i elevens uddannelsesplan og gemmer, vil elevens uddannelsesplan
vaere genoptaget og 'l gang' igen, og kan derefter sendes. Efter afsendelse afbrydes pla-
nen igen, og hermed er planen flyttet og afbrudt hos afsender-arbejdssted.

Modtager-arbejdssted bgr ikke kopiere den modtagne uddannelsesplan, lukke den og
oprette en ny plan for eleven, med mindre planen er betydeligt anderledes hos den nye
egu-vejleder, for sa forsvinder flyttereferencen. Modtager bgr i stedet redigere den
modtagne plan med de relevante tilpasninger.

Hvis det er ngdvendigt med en ny plan, fx hvis eleven skifter Hovedomrade eller Fagom-
rade i forbindelse med flytningen, lukkes den aktive (modtagne) plan med Afbrudsarsag

'Oprettelse af ny uddannelsesplan'.

Efter flytningen vil afsender-arbejdssted kunne se i haendelsesoversigten pa elevens
uddannelsesplan, at eleven er flyttet (Her: Til et andet arbejdssted i kommunen).

— [ Heendelses oversigt

Afsender af uddannelsesplan
Dato Haendelse

22.06.2017 12:58 Plan aforudt den. 22.06.2017 med afbrudsarsag: Flyttet til andet arbejdssted | kommunen
16.08.2016 12:45 Slutdato sendret fra 17.07.2015 til 24.07.2018

16.08.2016 12:45 Staridato andret fra 15.07.2016 il 25.07.2016

17.05.2016 1103 Uddannelsesplan oprettet 17.05.2016

— [ Heendelses oversigt

Modtager af uddannelsesplan

Dato Haendelse
24.07 2018 13:58 Uddannelsesplanen gennemfart
22.06.2017 12:58 Uddannelsssplan modiaget fra

Modtager-arbejdssted vil kunne se det tidspunkt, elevens uddannelsesplan er modtaget
i kopi fra afsender-arbejdssted.
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7.2 Flytteprocessen

8 Oprettelse af elementer i uddannelsesplanen

Oprettelse af elementer i uddannelsesplanen foregar som udgangspunkt ved at klikke pa
rullemenuen ‘Opret’ under blokken ‘Indhold’ i vinduet 'Uddannelsesplan (EG03)":

r Uddannelsesplan [EGO3] - Egu-portalen - Windows Internet Explorer

@ hiips emu.dk

xt Elevoversigt 10 Ny elev Q Sogning Ekstra vindue ," Administration o Hijzelp @ Udskrifter Anne Birch ‘h Log af
Elev | Anita Andersen IR v P |
/" Stamdata Uddannelsesplan Motater Skoleydelse
Andre udd planer
Start 01052012 [ Slut |30.04.2014 [ Uddannelsesplanens status
Fagomrade [Butik EUD-indgang | Werkantil ~
Farmal \Atklargere Anita til at fortseette pa en merkantil EUD som butiksmedhjzelper eller Kommentar
salgsassistent
™ Uddannelsesplan underskrevet Afbrudsarsag v | Afbrudsdato | =
™ Erkl. om delvist gennemfart egu udstedt
I Uddannelsesbevis udstedt
Indhold
Antal uger i alt Antal skoleuger | alt | Vis Iw‘
Effekiiv varighed  Elementets Bevis
iz (uger)  stafus udstedt Lz
3
Orlov
Kopier plan ‘ Gem Slet

OBS: Rullemenuen bliver fgrst aktiv, nar du ved oprettelse af uddannelsesplanen har
klikket pa ‘Gem’ nederst til hgjre.

Der kan veelges mellem fglgende typer af elementer:

’Skoleophold’

‘Praktik i virksomhed’
’Praktik p@ veerkstedsskole’
‘Orlov.”

Bemaerk, at ‘Orlov’ er orlov fra hele uddannelsen, dvs. orlovsperioden kan ikke overlap-
pe andre perioder.

Du kan imidlertid godt have overlap mellem ‘Praktik i virksomhed’ og et ‘Skoleophold’

periodemaessigt, da en elev kan vaere i praktik om formiddagen og fglge et kursus om
eftermiddagen.

Alle indholdselementer krzaever start- og slutdato ved oprettelse, og indholdselementet
"Praktik i virksomhed’ kraever angivelse af virksomhedens navn og adresse.

Opsatningen og de data, du angiver i indholdselementet ‘Praktik i virksomhed’, er afgg-
rende for udbetaling af egu-bonus til private virksomheder.
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Pa indholdselementerne ‘Praktik pd vaerkstedsskole’ og ‘Skoleophold’ kan du undlade at
angive et 'sted’ pa en kommende aktivitet pa en skole, dvs. undlade at benytte funktio-
nen 'Find institution’ pa “Skoleophold’ og ’Praktik pa vaerkstedsskole’.

Dette skyldes, at undervisningsstedet for disse skoleophold ikke altid er mulige at angive
fra uddannelsens start.

Pa ‘Skoleophold’ kan du ngjes med at angive typen af uddannelsen under rullemenuen
"Type af aftalt, fremtidig skoleundervisning, hvis institution ikke kan angives’, og sa angi-
ve selve uddannelsesstedet i elevens uddannelsesplan senere, nar dette er kendt.

Pa den made kan en uddannelsesaftale underskrives med planen for og rammen om
uddannelsen, blot uden neermere stedsangivelse for undervisningen.

’Sted’ (institution) skal dog vaere angivet senest ved skoleaktivitetens start.

Skoleophold
! Elementet medtages pa udskrifterne
Start 01.11.2017 E sl [10.1.2017 [ Effektiv varighed {uger) 1.6 Skoleydelse Mandag | 100% v | Tirsdag| 100% ¥ | Onsdag|100% v | Torsdag | 100% v | Fredag 1

Undervisningens Den enkelte uddannelses slutmal skal ud fra en samlet vardering opfiide kravene #il niveau
mal og indhold
med angivelse af -

Find institution ﬂ
AIL instilution

Institution
?

viden,
feerdigheder og
£ kompetencer.
[Altunderv.adr.
Kontaktperson
[TIE.nr. E-mail
Kommentar o
4 Indseet standardtekst
Antal hels skoledage i perioden @ L]
Tilmeldt b Type af aftalt,
fremtidig Erhvervsuddsnnelse
Skoleperioden er gennemfert tilfredsstillende skoleundervisning T Safartsuddanneise

hvis institution

Eksamensbevis(er)kursusbevis vedlagoes
ikike kan angiyes

Arbejdsmarkedsuddannetse (AMU)

Kombineret ungdomsuddannelse(<KLU)
Ungdomsuddannelse for unge med szerige behow (STU)
Gymnasizl enkeitfagsundervisning (STX, HF, HHX, HTX)
Almen vokssnudcannslss (8VU)

Hajskolekursus.

Kursus pa sfierskole og fri fagskols

Heligsundenvisning pé ungdemsskole

Daohor

Froduktionsskolsundervisring

Gennemferelsesbevis underskrevet

Slet

Uddannelsesplan

Start
Indhold
Opret

Slut Fagomrade

v

gog ning for voksne (FYU)

Sted Danskuddannelse til voksne udizendinge m fl

Start Shut Tyvpe
01.11.2017 10.11.2017 Skoleophold
13.11.2017 24.11.2017 Prakiik i virksomhed

Praktikophold jf. Bekendigerelse af lov om erhv...

Styrelsen For It Og Laenng

27.11.2017 08.12.2017 Praktik pa verkstedsskole
11122017 15122017 Skoleophold

18.12.2017 22.12.2017 Skeleophold

23122017 02.012018 Orlov

03.01.2018 21.01.2015 Skoleophold

Arbejdsmarkedsuddannelse fAMU)

Praktikophold Jf. Bekendtgarelse af lov om erhv..
Mdlet med dette amu-kursus er. s viden kan op

For Yo gego

Erhvervsuddannelse

ing for voksne (FVU) Malet er stette for at styrke...

Undervisning ji. Bekendtgerelse om erhvervsgrun...

Udeladelser af ’...mal med angivelse af viden, faerdigheder og kompetencer’ pa ind-
holdselementerne i elevens uddannelsesplan danner faste tekster i ‘P03 Uddannelses-
plan’ (Uddannelsesplan og —aftale), som ses i udsnit herunder.

Disse tekster skal erstattes med faktisk indhold inden startdatoen pa det enkelte ind-
holdselement, da de vil vaere kendt pa det tidspunkt. Dette skal ske af hensyn til det
senere uddannelsesbevis.

Pa indholdselementet ‘Orlov’ er det ikke muligt at angive et 'sted’ for afholdelse af orlo-
ven, der kan vaere barselsorlov eller anden aftale om orlov, der ssetter uddannelsesfor-
Igbet i sta.
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8.1 Egu-bonusordningen

Uddannelsens indhold
Effektiv wvarighed Praktikaftale
Skole- eller praktikophold Pericde fra - il Indhokd (glementer. mal mv.) {uger) indost
Skoleophold 04.01.2016 - Introduktion til gartnerlzare. 3.0
. ] 26.02.2016 Undervisningen vil indeholde.
Skoleophaold 08.03.2017 - Dekoration, salg og kundeservice 36
01.04.2017
Praktik i virksomhed 10.05.2017 - Anlzegsgartneri. Malet er at Mik.... 342 X
03.01.2018
Skoleophold 14.03.2017 - Undervisningens mal er...og 1,2
21.08.2017 indeholder...som skal lede til...
Praktik i virksomhed 22.08.2017 - Praktikophaold jf. Bekendigarelse af lov 17.6
Styrelsen For it Og Laering 21.12.2017 om erhvervsgrunduddannelse m.v. § 3,
stk 3.
Praktik pa veerkstedsskole 24.08.2017 - Prakiikophald jf. Bekendigarelse af lov 0,4
25.08.2017 om erhvervsgrunduddannelse m.v. § 3,
stk 3.
Skoleophold 22.12.2017 - Undervisning jf. Bekendigsrelse om 1,8
|Arbs;u‘sm arkedsuddannelse (A.’n‘-U)| 03.01.2018 erhvervsgrunduddannelse § 2.

8.1 Egu-bonusordningen

Den 01.07.2016 tradte egu-bonusordningen i kraft. Bonusordningens indgaelsesperiode
Igber oprindeligt fra 01.07.2016 — 30.06.2019, men er i 2019 blevet forleenget med én

maned, fra 01.07.2019 — 31.07.2019.

Bonusordningen medfgrer udbetaling af bonus til private arbejdsgivere, der anszetter

elever i erhvervsgrunduddannelse, nar visse betingelser er opfyldt.

e Disse betingelser fremgar af Bekendtggrelse om udbetaling af bonus til private ar-
bejdsgivere, der anseetter elever i erhvervsgrunduddannelse (equ-bonusordningen)

pd Retsinformation.dk.

o Forlaengelsen af indgaelsesperioden fremgar af Lov om aendring af lov om integra-
tionsgrunduddannelse (igu) og lov om Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag (retsin-

fo.dk). | loven sondres mellem

o egu-bonus efter lov om erhvervsgrunduddannelse, hvor indgdelsesperioden

ophgrer 31.07.2019, og

o egu-bonus til elever i uddannelsessporet erhvervsgrunduddannelse efter lov
om forberedende grunduddannelse, hvor indgaelsesperioden Igber fra den

01.08.2019 til den 30.06.2022.

Elever i uddannelsessporet erhvervsgrunduddannelse efter lov om forberedende grun-

uddannelse administreres ikke i egu-portalen.

| praksis medfgrer forlaengelsen for egu-eleverne i egu-portalen, at aftaler, der indgas i
forlaengelsesperioden fra 01.07.2019 — 31.07.2019, skal indgas som én lang praktikaftale
og saettes op som ét langt praktikforlgb med start senest i oktober 2019. Efter juli 2019
kan man nemlig ikke leengere indga nye aftaler, og dermed bortfalder muligheden for at

'dele en praktikaftale op i mindre forlgh' med hver sin indgaelsesaftale af hensyn til Ig-
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8 Oprettelse af elementer i uddannelsesplanen

bende udbetaling.

Udbetaling af bonus administreres af Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag (AUB) og sker
automatisk, nar en elev afslutter en aftalt praktikperiode, hvis opsatningen af elevens
uddannelsesplan i egu-portalen er korrekt.

AUB beregner bonus til de berettigede private arbejdsgivere pa grundlag af det samlede
antal praktikdage i den enkelte elevs uddannelse opgjort som det antal kalenderdage,
der er indgdet i den gennemfgrte henholdsvis afbrudte praktikperiode.

Antallet af praktikdage i hver praktikperiode opggres som antallet af kalenderdage fra
praktikperiodens begyndelsesdag til dens afslutningsdag. Hvis en kalenderdag indgar i
flere praktikperioder, bliver den pagaeldende kalenderdag delt ligeligt mellem de beret-
tigede arbejdsgivere.

Virksomhederne modtager en standardadvisering om udbetaling fra AUB i virksomedens
e-Boks. Her vil kontaktoplysningerne pa elevens egu-vejleder fremga. Virksomheden kan
herefter logge ind at se detaljerne pa Virk.dk.

AUB kan kontaktes pa tIf. 70 11 30 70.

8.1.1 Bonusbelgbets stgrrelse i Igbet af de fgrste 588 praktikdage

Egu-bonusordningen gaelder kun for private arbejdsgivere, hvis udgifter er deekket med
mindre end 50 % offentlige tilskud.

Der kan hgjst udbetales bonus for en samlet praktikuddannelsestid pa 588 praktikdage i
en elevs samlede erhvervsgrunduddannelse, regnet fra uddannelsens begyndelsesdag.
Kun de fgrste 588 praktikdage af egu-uddannelsen kan give bonus. Bonusbelgbet er 68
kr. pr. kalenderdag eller op til 40.000 kr. pr. erhvervsgrunduddannelse.

| beregningen af maksimum medtzaelles ogsa praktikperioder hos arbejdsgivere, som ikke
er bonusberettigede. Det vil sige praktikperioder hos en offentlig virksomhed taller med
i beregningen af de 588 dage, men praktikperioden kan ikke udlgse bonus. Praktik pa
veerkstedsskole tzller dog ikke med.

En uge teeller som 7 dage, hvor ogsa weekenden eller andre fridage i praktikperioden er
bonusgivende.

8.1.2 Opsatning og udbetaling af egu-bonus

Bonusbelgbet bliver beregnet ud fra dit arbejdssteds opsaetning af praktikperiodens
lengde i egu-portalen minus antal hele skoledage. Disse data sendes til AUB én gang om
ugen natten til tirsdag, der snarest herefter udbetaler bonus til virksomheden, hvis prak-
tikperioden er afsluttet.

Det er derfor vigtigt, at dine elevers praktikstatus er ajourfgrt med registreringer for
gennemfgrte og afbrudte praktikaftaler hver mandag, nar din arbejdsdag slutter. Du kan
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8.1 Egu-bonusordningen

saledes redigere frit i opsaetningen fra tirsdag morgen til afslutningen af den efterfgl-
gende mandag.

Hvis du opdager og retter en fejl i opsaetningen, vil AUB fa besked om dette den efter-
felgende tirsdag.

Hvis en privat virksomhed har faet udbetalt for meget bonus pga. af en fejl i opsaetnin-
gen i egu-portalen, vil virksomheden blive mgdt af et krav om tilbagebetaling af for me-
get udbetalt bonus fra AUB.

e Opsatningen til egu-bonusudbetaling er nzermere beskrevet i vejledningen
'Vejledning til egu-bonusordningen 2017 - Angivelse af data i portalen’ (stil.dk) og
gemmegas derfor forholdsvis kort i denne vejledning.

8.1.3 Eksempel pa opsatning jf. egu-bonusordningen

Det er pr. 01.07.2016 pakraevet at oprette alle dele af en elevs uddannelsesplan som
enkelte elementer med faktiske perioder (som vist i nedenstaende eksempel). Det bety-
der, at hvis der er planlagt et langt praktikforlgb i samme virksomhed, offentlig savel
som privat, som bliver afbrudt af forskellige skoleophold, orlov eller praktik pa veerk-
stedsskole, er det pr. 01.07.2016 pakraevet at oprette de enkelte praktikperioder imel-
lem opholdene.

Nedenstdende eksempel viser en uddannelsesplan, hvor eleven er i praktik hos den
samme private virksomhed flere gange, afbrudt af et skoleophold, praktik pa veerksted-
skole og praktik i en offentlig virksomhed.

/ Tiddannelsespian ™,

Start Shut Fagomrade EUD-indgang Planens stalus

Opret v Antal ugeri alt Antal skoleuger i ait Vis |l clemenier
Tipe Sied I Efiektiy vanghed (uger)  Elementels status Bevisugsied!  Mediag
Skoleophold EBomFro, Bomholms: Introdukin il garineriere. Undervisningen vi 80 Afshuiet ¢

B Prakiik vitksomhed Gamer B | Dyrkning af grenisager g meloner, radder og o, 218 Aliutist

6 Prakik i vifksomhed EBomholms Regionskommune Atarbejde ved Vej og Park for at fa fomemmels. 40 Abrudt

6 Skoleophold Maskinmesterskolen Kebenhavn - Campus Bamholm Dette forleb skal sikre, at Wik 66 Akiv

6 Prakik pa varkstedsskole EomPro, Bomhalms Produkionsskole Prakiik med fokus pa befjening og vedigehold a... 1.0 Planlagt

GarnerB_| Erhvervsgarineri, forsat virksomhedsprakiik 20 Planlagt

BomPra, Bomhalms Produkionsskole Prakik med fokus pé planizzgning af. 1.0 Planiagt

GamerB | Erfvenvsgammer - ulssason 164 Planiagt

NEXT UDDANNELSE KOBENHAVN Kursus | begening og ve af motorkedesay 06 Planlagt

03032017 080 S NEXT UDDANNELSE KOBENHAVN Dekoration, szl og kundesenvice 63 Planlagt

10052017 03012018 Prakiiki virksomhed Anlzgsgarer L Anlz=gsgarnen Malet er ot Wik 342 Planlagt

Start
04012016 2602201
[01.03:2016
01082016
17082016 300
03.10.2018
[10.102018
24102016

Virksomheden far ikke bonus for den fgrste praktikperiode (gverst), da praktikaftalen er
indgaet fgr 01.07.2016. Det er muligt at fa bonus for de naeste praktikperiode, hvis prak-
tikperiodens begyndelsesdato ikke ligger senere end tre maneder efter praktikaftalens
indgaelsesdato.

En virksomheds bonusbelgb for en praktikperiode beregnes som 68 kr. multipliceret
med det opgjorte antal praktikdage. Der kan hgjst udbetales bonus for en samlet prak-
tikuddannelsestid pa 588 praktikdage i en elevs samlede erhvervsgrunduddannelse,
regnet fra uddannelsens begyndelsesdag.
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| beregningen af maksimum medtzaelles ogsa praktikperioder hos arbejdsgivere, som ikke
er bonusberettigede. Det vil sige praktikperioder hos en offentlig virksomhed tzeller med
i beregningen af de 588 dage, men praktikperioden kan ikke udlgse bonus. Praktik pa
veaerkstedsskole teeller dog ikke med.

Hvis en kalenderdag indgar i flere praktikperioder, bliver den pageeldende kalenderdag
delt ligeligt mellem de berettigede arbejdsgivere.

Af hensyn til korrekt udbetaling af bonus er det vigtigt at alle praktikperioders begyndel-
sesdato og afslutningsdag kontrolleres inden praktikperioden afsluttes med en marke-
ring i 'Praktikaftale gennemfgrt (udlgser bonus)’. Du kan dog redigere til og med fglgen-
de mandag, da dine input sendes til AUB natten til tirsdag.

8.1.4 Tijek af opsatning af elev for udbetaling af egu-bonus

Opsatningsmaessige fejl pa elevers uddannelsesplaner i forbindelse med egu-
bonusordningen kommer ud pa en fejlliste hos AUB. AUB kan ikke udbetale bonus til de
virksomheder med elever, der findes pa fejllisten.

Opsatningen kan kun redigeres af den enkelte egu-portalbruger. Fglgende er en betin-
gelse for udbetaling af egu-bonus for de elever, der har afsluttet deres praktik i en virk-
somhed efter egu-bonusordningens indfgrelse pr. 01.07.2016:

e Cpr-nummeret skal eksistere: Tilmeld eleven cpr-opdatering under elevens
'Stamdata’.

e Der ma ikke findes aktive, fejloprettede dubletter af uddannelsesplanen: Tjek
om én eller flere findes under faneblad 'Uddannelsesplan' > 'Andre udd.planer
(pverst til hgjre under rullemenu-pilen). Aforyd dubletten med afbrudsarsag el-
ler slet den, hvis planen er tom.

e Enindgaet praktikaftale ift. egu-bonusordningen er en betingelse for udbetaling:
Elementet 'Praktik i virksomhed' skal have markering i boksen 'Praktikaftale un-
derskrevet' med 'Indgaelsesdato’.

e Uddannelsesplanens elementer skal periodemaessigt stemme overens med ud-
dannelsesperioden: Startdato pa f@grste element skal tilsvare uddannelsens
startdato. Slutdato pa sidste element skal tilsvare uddannelsens slutdato. Der er
mulighed for senere redigering af planen pa ikke-afsluttede elementer.

e Alle uddannelsesplanens elementer skal have start- og slutdato med lokations-
angivelse: Elementerne skal have angivet 'Sted' i form af institution eller virk-
somhed, ogsa for fremtidige perioder.

e Egu-bonusordningen medregner ogsa praktikperioder hos arbejdsgivere, som ik-
ke er bonusberettigede: Praktikperioder hos en offentlig virksomhed taeller ogsa
med i beregningen af de 588 bonusdage, selvom praktikperioden ikke kan udlg-
se bonus.
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En orlovsperiode ma ikke overlappe andre perioder i uddannelsesplanen: Orlov
er orlov fra hele uddannelsen, der tilsvarende forleenges.

Markering af ‘udlgser bonus’ pa elementet 'Praktik i virksomhed’ medfgrer ud-
betaling: Boksen 'Praktikaftale gennemfgrt' eller 'Virksomhed uforskyldt i afbry-
delse' skal vaere markeret. Dette bgr vaere det sidste du gar, efter at have tjek-
ket den gvrige opsatning. Du skal ogsa ggre det, selvom virksomheden ikke er
privat, da AUB afggr, om virksomheden er bonusberettiget.

Hvis praktikaftalen er gennemfgrt uden ikke-bonusgivende dage, skal der note-
res 0 i feltet "Antal ikke-bonusgivende dage i praktikperioden’.

Hvis praktikforlgbet har varet mere end fire uger, og eleven bliver afbrudt med
’'Afbrudsarsag: Overgaet til ordinaer kompetencegivende uddannelse’ pa sin ud-
dannelsesplan, udbetales bonus. Dette vil ske, selvom du ikke far sat markering
af ‘udlgser bonus’ pa elementet ’'Praktik i virksomhed’. Derfor ma du ikke glem-

me at tjekke, at perioden og stedet for afholdelse af 'Praktik i virksomhed’, er

korrekt.

8.2 Skoleophold

Ved klik pa “Skoleophold’ pa linjerne pa indholdet af en uddannelsesplan lukkes vinduet

'Skoleophold (EG10)’ op:

g Skoleophold [EG10] - EGU-portalen — Goegle Ch

& Sikker | https://testeguportal.emu.dk/pls/egutest/EGU_EG10.Vis?p_Element_1D=257

Elev | T¢

Tilbage Frem |
,f Sl(oleophold:l.

¥ | Virksomhed

Reewwesiot  Fonveer  Jl vinsomhedsoversigt  ( seg g Erstravindue S administration eHlaelp = Ucskrrer
v

#| Elementet medtages pa udskrifterng

[T I h Find institution ﬂ Undervisningens€)
g mél og indhold
5 Ryd institution Kursus
7 Altinstitution
I
[ . P

Alt underv.adr

Kontaktperson

TIf.nr. E-mail
Kommentar @)

e

Antal hele skoledage i perioden @
10

LY

Tilmeldt

Skoleperioden er gennemfert tilfredsstillende
Eksamensbevis(erpkursusbevis vedleegges
Gennemferelsesbevis underskrevet

LYNLNEEN

Slet

Start 29.08.2016 E Slut [11.08.2018 [E  Effektiv varighed (uger) [2 Skoleydelse Mandag | 100% ¥ | Tirsdag|100% v | Onsdag| 100% * | To

8.2.1 Obligatoriske felter i ‘Skoleophold’

Ved 'Opret > Skoleophold’ (valg i rullemenu) i uddannelsesplanens ‘Indhold’ er det obli-

gatorisk at angive data i fglgende felter:
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Start og Slut, hvorved feltet ’Effektiv varighed (uger)’ udfyldes automatisk.
Varigheden kan redigeres, men feltet kan ikke efterlades tomt.

R N (e —— o TR T e - Furmngacsn  gio
Eev v Vinsomned A
Toon | [

Skoleophold
 Elementt mectagss pé ussirieme
[ | s

jstant Efshty vargnes (upsri Stoepdese  Mandag 100% = | Tescag 100% » | Onsdag| 10om v | Torsoa|100% v | Frecag| 100% v

Imstauton Undervsningens  Den snasts uodEnneses Sl sas o frs 8 samist v opfyide kn LR
mél ag incholg

{Ait underw ade
[Kontaidpersan
mitre. Emal

Ingsst stancarterst

Antal hele skoledage | penodan @

1 Gem Gem og uk Fecing

‘Undervisningens mdl og indhold med angivelse af viden, feerdigheder og kompetencer’
kraever i fgrste omgang ikke input, da den rummer teksten 'Undervisning jf. Bekendtgg-
relse om erhvervsgrunduddannelse § 2’, som danner en ramme for undervisningen.

Pa “Skoleophold’ kan du ngjes med at angive typen af uddannelsen under rullemenuen
'Type af aftalt, fremtidig skoleundervisning, hvis institution ikke kan angives’, og sa angi-
ve selve uddannelsesstedet i elevens uddannelsesplan senere, nar dette er kendt.

Pa den made kan en uddannelsesaftale underskrives med planen for og rammen om
uddannelsen, blot uden naermere stedsangivelse for undervisningen.

'Sted’ (institution) skal dog vaere angivet senest ved skoleaktivitetens start.

Skoleophold
| Elementet mediages pa udskrifierne

Start 01.11.2017 [ st [10.11.2017 [ Effektiv varighed (uger) 16 Skoleydelse Mandag 100% v | Tirsdag| 100% v | Onsdag 100% v | Torsdag 100% v | Fredag 1
Institution Find institution ﬂ Undervisningens  Den enkeite uddannelses slutmal skal ud fra en samlet vurdering opfyide kravene fil niveau

? malogindnold @

—I med angivelse af - 2
ARt institution viden, v
feerdigheder og
4 kompetencer.

[Alt underv adr.
Kontaktperson
[TIE.nr. E-mail

[Kommentar o

Indszet standardtekst

Antal hele skoledage i perioden @ L]
Tilmeldt gelp Type af aftalt, il
tenidy | [Ervaoimee]
Skoleperioden er gennemfart tifredsstillende skoleundervisning; | Sgfatsuddannelse
Eksamensbevis(er)/kursusbevis vedizgges R(‘QZ ‘gﬂ‘“ﬁ“;‘;" 4
§ Kombineret ungdomsuddannelse(KUU)
Gennamiorslsesbevis underskrevat Ungdomsuddannelse for unge med szrige behav (STU)
st | Gymnasial enkeitfagsundervisning (STX, HF, HHX, HTX)
Almen voksenuddannelse (A/U)
Uddannelsesplan Hojskalekursus
N Kursus pé efterskole og fri fagskole o o
HEL S Fagomrade | Heltidsundervisning pé ungdomsskole
Indhold D
Opret v Produktionsskoleundervisning ’
F ing og ving for voksne (FYU)
Start Shut Type Sted = Antz
01.11.2017 10.11.2017 Skoleophold N Danskuddannelse til voksne ud\aan\jlnge;r}.ﬂ -
13.11.2017 24.11.2017 Praktik i virksomhed Styrelsen For It Og Laering Praktikophold jf. Bekendtgarelse af lov om erhv..
27.11.2017 08.12.2017 Praktik pa veerkstedsskele - Praktikophold jf. Bekendigerelse af lov om erhv..
11.12.2017 15.12.2017 Skoleophold Arbejdsmarkedsuddannelse fAMU) Malet med dette amu-kursus er...s3 viden kan op...
18.12.2017 22122017 Skoleophold For O g og 0 ing for voksne (FVU) Malet er staite for at styrke.
23.12.2017 02.01.2015 Orlov - -
03.01.2018 21.01.2018 Skoleophold Erhvervsuddannelse Undervisning jf. Bekendtgarelse om erhvervsgrun.

Den faste tekst erstattes med faktisk indhold inden startdatoen pa det enkelte indholds-
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8.2 Skoleophold

element, da undervisningens mal og indhold vil veere kendt pa det tidspunkt. Dette skal
ske af hensyn til det senere uddannelsesbeuvis.

Skakophoid

# Elementst mediages pd udsiaiteme i
S Efekiy vanghed fuger)

Du skal indlaese Institution vha. knappen ‘Find institution’. Herved indlaeses institutionen
som den er oprettet i Institutionsregistret hos Styrelsen for It og Laering.

Hvis ikke du finder den institution, du s@ger, kan du kontakte Institutionsregistret eller
STILs support.
8.2.2 Effektiv varighed

Feltet ’Effektiv varighed (uger)’ er obligatorisk input og beregnes automatisk ud fra hele
perioden fra Start til Slut. Varigheden kan redigeres, men feltet kan ikke efterlades tomt.
Hvis der er indtastet/valgt datoer i start- og slutfelterne, bliver den effektive varighed
beregnet automatisk med op til én decimal.

Det betyder, at du ogsa kan fa beregnet varigheden af elementer af under en uges va-
righed.

5 arbejdsdage svarer til 1 uges effektiv varighed, og 1 arbejdsdag svarer derfor til 0,2
ugers effektiv varighed.

Verdien i feltet ”Effektiv varighed” kan redigeres til en lavere veerdi end den automatisk
udregnede, hvis du f.eks. vil fraregne ferier undervejs i et skoleophold.

Den effektive varighed kan vaere kortere end antallet af kalenderuger mellem skoleop-
holdets start og slut, f.eks. i de 2 fglgende situationer:

e Et fuldtids skoleophold, som indeholder ferie eller

e Et deltids skoleophold kombineret med en deltidspraktik.

8.2.3 Elementet medtages pa udskrifterne

For hvert enkelt element i planen er det muligt at fraveelge, at elementet skal medtages
pa udskriften af uddannelsesplanen eller uddannelsesbeviset.

@verst pa siderne, hvor man opretter savel skoleophold, praktik i virksomhed, praktik pa
vaerkstedsskole eller orlov er der et tjekfelt ‘Elementet medtages pG udskrifterne’, der
som udgangspunkt er markeret med et flueben:
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x‘ Elevaoversigt :ﬂ Ny elev Q Segning  Ekstravindue f Administration e Hizlp B Udskrifter Anne Birch ‘h Logaf
Elev | Anta Andersen (N v| Sag CPR-NT Sog
Skoleophold

| [ Elementet mediages pa udskrifterne |

= I = st | = Effektivvarighed (uger) Skoleydelse Manaag‘mﬂ% V| T\rsdag‘mﬂ% V‘ Onsaag‘mﬂ% V| Tursuaglmﬂ% "‘ Freuag‘mﬂ% "‘

neten Find institution Undenisningens
Ry mstitution mal og indhold

@nsker du ikke elementet medtaget i udskrifterne, klikker du i feltet, hvorved fluebenet
fjernes. Husk at gemme.

8.2.4 Find institution

Egu-portalens knap ‘Find institution’ finder skoler og uddannelsesinstitutioner fra Un-
dervisningsministeriets institutionsregister i Styrelsen for It og Laering.

Hvis du kender stedet for skoleopholdet, i dette tilfaelde Produktionsskolen i Greve og
Hgje-Taastrup, vaelges dette via knappen “Find institution’. Sgg f.eks. pa navn eller dele
af navn kombineret med et konkret postnummer eller et postnummerinterval:

Find institution (EG10A) - Egu-pertalen

Kriterier

Mavn [Preduktisnzscoien

Adresse [

Pastrr, [2s70

TI.nr.
Institutionsnr,

Instituionstyps. |

Velg institution

flavn Adrasse Postnr By Tifnr. [nstitutionsnr  Institutionstype
Froduktionsskoleni Greve o3 Grevevej 20 2670 Greve 45154315 253350 Produltionsskoler
Heje-Taastrup

o

Hvis du i stedet havde s@gt pa "Greve Produktionsskole”, ville du alligevel have faet det
samme resultat som vist ovenfor. | specifikt denne s@gning er raekkefglgen af de ord, der
sgges pa i feltet ‘Navn’ nemlig underordnet.

Klik pa raekken, der viser ‘Produktionsskolen i Greve og Hgje-Taastrup’, hvorefter navn,
adresse, m.m. overfgres til skoleopholdet:

3 Elevoversigt ,O Ny elev Q Segning Ekstra vindug ’ Administration o Hjzlp 6 Udslrifter Anne Birch ‘h Log af
Eley | Ania Anderscn I ~| Sog CPR-T. Sog
Skoleophold

¥ Elementst mediages pa udskrifteme

Start [iosiz 2 s [zoosz I Effsidivearionadtuger) [21.8 Skoleydelse  Wandag| 100% || Tirsdag| 100% | onsdag| 100% (%] Torsdag|100% v Fredag|100% ¥

stitution Find natitution Undenisningens
Ryd nstitution ~HI Gy EREE

Knappen ‘Ryd institution’ fijerner den valgte institution.
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8.2 Skoleophold

8.2.5 Alternativ undervisningsadresse

Undervisningsministeriets institutionsregister indeholder ikke ngdvendigvis alle afdelin-

ger af en uddannelsesinstitution.

Hvis du skal oprette et skoleophold pa en bestemt adresse, som du ikke kan finde via
knappen ’S@g institution’, kan du i stedet veelge uddannelsesinstitutionens hovedadresse
og sa udfylde feltet "Alternativ undervisningsadresse’ med den rigtige adresse.

Aarhus Tech har f.eks. en adresse pa Korshgjvej 3 i Silkeborg, som ikke optraeder i insti-
tutionsregistret. Hvis et skoleophold skal forega her, kan man udfylde saledes:

Skoleophold
¥ Elementet mediages pi udskrifterne
Start = siut | T Effektiv varighed (ugen | Skoleydelse  mandag[100% =] Tirsdag[100% =] onsdag[100% =] Toredag[100% =] Fredag[100% =]
Institution = Find instiution Undervisningens ;l
ol @ mal og indhold
Altunderv.adr. [iorshepve; 3, Sikebarg| =
“ i
8.2.6 Skoleydelse
Hvis et skoleophold er pa deltid, f.eks. kun 2 dage om ugen eller en enkelt formiddag —
kombineret med praktik i resten af ugen, kan man for de enkelte dage veelge mellem
felgende procentsatser for skoleydelse: 100 %, 75 %, 50 %, 25 % og 0 %.
¥ Elementet mediages p3 udskrifterne
Start [oros201 5 swt frazzom 0 Effektivvarighed (ugen [22 Foleydelse  Wandag[100% =] Tirsdag[100% ] onsdag[100% =] Torsdag[100% =] Fregag[100% =]
Institution =] ::::;::: %E?i:'lif::giné ekor sl ;ﬁi undebetiening pé veerkstedet Dekorstion, butik og design. =]
25%
0%
zl
AlLunderv.adr, | |
Denne funktionalitet har til formal at lette indberetningen af skoleydelse til Isnkontoret.
Se mere herom i afsnit 10: Skoleydelse.
8.2.7 Blokken ’Indhold’
Nar der er tastet oplysninger om undervisningens mal og indhold og klikket pa ‘Gem’, vil
elementet med det samme optraede i bunden af siden i blokken ’Indhold’.
Blokken viser ligeledes med det samme, hvor mange uger, der i alt er planlagt, og hvor
mange af disse der er skoleuger.
™ Skoleperioden er gennemfart tilfredsstillende
™ Eksamensbevisierykursusbevis vediagges
™ Gennemferelsesbevis underskrevet
Gem Gem og luk set | Foyd |
Uddannelsesplan
Start Slut Fagomnrade EUD-indgang Planens status
Indhold
Opret v Antal uger | alt Antal skoleuger | alt Vis | Alle elementer -
Start Stut Type Sted Indhold Eeky Vataed o™t et Mectag
01.05.2012 30.09.2012 Skoleophold Produktionsskolen i Greve og Haje-Taastrup D tion, salg og kur pa 218  AMiv r 4
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Hvis man i sit planlaegningsarbejde far planlagt mere end 40 skoleuger, vil der blive vist
en advarsel i blokken:

Uddannelsesplan
start o 052011 g1 072013 Fagomrade [Guik EUD-indgang [verkartil Planens status [Planiagt

Indhold | 1

Opret >1 Dererigjeblikket planlagt mere end 40 skoleuger. Antal uger i alt|74.4 Antal skoleuger | alt |42 Vis | Alle elementer =
Effelkdivvarighed Elementsls Bevis

Start Shuat Type Sted Indhoid P < = Mecitag
01.08.2011 31122011 Skoleophold Greve Produktionsskole Dekoration, salg og kundebetjening pd veerkstede... 22 Planlagt r =
01.01.2012 31122012 Prakiikivirksomhed Fakta 0317 Erfaring med kassebetjening o hyldetrimningiva.. 524 Planlagt r =
01.01.2013 30.06.2013 Skoleophold Niels Brocks erhvervsuddannelser Feorste halvar af HG1 20 Planlagt r =

Advarslen er rent informativ og laser pa ingen made arbejdet med planen.

Pa samme made vil man gverst i uddannelsesplanen fa vist en advarsel, hvis man far
planlagt mere end 104 ugers effektiv varighed i alt:

“ Elevoversigt & Ny elev Q Segning Ekstra vindue ’ Administration o Hij=lp @ Udskrifter Anne Birch ‘h Log af
Eley | Anta Ancersen (NN v| Seg CPR-nr. Seg

Stamdata Uddannelsesplan Notater Skoleydelse

| Der eri gjeblikket planiagt mere end 2 ars effekdiv varighed | ‘Andre udd.planer ¥
Start Jores2012 T st [20042014 7T Uddannelsesplanens status l—
Fagomrade [putk EUD-indgang | Merkanti v
Formal At klargere Ania til at fortseetie pa en merkantil EUD som butiksmednjesiper eller salgsassistent Kommentar

Advarslen er rent informativ og Iaser pa ingen made arbejdet med planen.

En plan med mere end 2 ars effektiv varighed kan jo f.eks. skyldes, at planen er forlaen-
get med op til et ars ekstra praktik.

8.2.8 Tjekfelter

Nar skoleperioden er gennemfgrt tilfredsstillende, kan der tjekkes af i feltet til dette
formal, ligesom der ogsa kan markeres, hvorvidt der vedlaegges eksamens-
/kursusbeviser, og hvorvidt gennemfgrelsesbeviset er underskrevet:

€ Skoleophold [E610] - EGU-poriaen - Google Crome

@ Sikker | https://testeguportal.emu.dk/pls/egutest/EGU_EG10.Vis?p_Element_ID=257
SR Elevoversiot :eNyelev olll Virksomhedsoversigt st :eEkstravindue ,GMmimstration
v

¥ | Virksomhed

Elev | T¢

Tilbage | Frem

Skoleophold

[#| Elementst medtages pa udskriterne
Start 29.08.2016 B2 slut [11.09.2016 1 Effektiv varighed (uger) |2 Skoleydelse ~ Mandag|100% v | T

Institution i " Find institution ﬂ Undervisningens@
: Ryd institution Ny I Kursus
1 Al institution
1
[ " p

Alt undervadr.
Kontaktperson

(TIf.nr. E-mail
Kommentar @

A

Ahtal hele skoledage | perioden ﬁ
10

Tiimeldt
Eksamensbevis(erfkursusbevis vedizzgges

L

#| sSkoleperioden er gennemfert tilfredsstillende
v

¥/ Gennemfarelsesbevis underskrevet
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8.3 Praktik i virksomhed

8.2.9 Udskrift af gennemfgrelsesbevis, m.m.

Fra udskriftsmenuen i menulinjen kan der bade hentes gennemfgrelsesbevis for skole-
opholdet samt en erkleering om delvis gennemfgrelse af skoleopholdet, hvis egu-planen
afbrydes undervejs i skoleopholdet. Se i gvrigt afsnit 12: Udskriftindstillinger og brow-
servalg.

8.2.10 Feltet 'Antal hele skoledage i perioden’

Feltet ‘Antal hele skoledage i perioden’ skal du benytte, hvis eleven er i praktik i en virk-
somhed samtidig med skoleopholdet. Du skal sikre dig, at du har angivet det antal hele
dage, hvor eleven ikke har skullet mgde i praktik, men udelukkende har veeret pa skole-
opholdet.

For dage udelukkende med skoleophold og uden mgde pa praktikstedet er en virksom-
hed ikke berettiget til egu-bonus. Dog medfgrer al praktik i Igbet af en kalenderdag, at
dagen bliver bonusgivende. Sa selv hvis eleven har veeret i praktik i blot kort tid i Ipbet af
dagen, og ellers fulgt et skoleophold i langt det meste af dagen, teller dagen som en
bonusgivende praktikdag. | det tilfaelde skal den ikke medregnes i det antal hele dage,
du angiver i feltet 'Antal hele skoledage i perioden’.

Skoleophold

! Elementet medtages pa udskrifterne
Start [29082016 1 Slut 11082016 & Effektiv varighed (uger) [2 Skoleydelse  Mandag

e Find institution "J Undervisningensi#
I Ryd institution Kursus

— mal og indhold
Alt. insfitution

Alt.underv.adr.

Kontakiperson [

TIf.nr. E-mail |

Kommentar i}

Antal hele skoledage i perioden [:]
[10

M Tilmeldt

[+ Skoleperioden er gennemfart tilfredsstillende)

[+ Eksamensbevis(er)/kursusbevis vedlagges
¥ Gennemfarelsesbevis underskrevet
siet |

8.3 Praktik i virksomhed
Lgnnet virksomhedspraktik oprettes pa siden ‘Praktik i virksomhed (EG11)’.

Siden vaelges — som ved 'Skoleophold’ — via rullemenuen ‘Opret’ under blokken ‘Indhold’
i vinduet ‘Uddannelsesplan (EG0O3)’ eller evt. fra den tilsvarende blok i et andet ind-
holdselement, du netop har oprettet.
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8 Oprettelse af elementer i uddannelsesplanen

Praktik i virksomhed

| Elemantet medtages pa udskritarne

Start 01.10.2016 = Slut [14.07.2018 == Effektiv varighed (uger) 83 Antal ikke-bonusgivende dage i praktikperioden |20 Li ]
Virksomhed _Find virksomhed | Praktikperiodens méal i)
_Ryd virksomhed | Praktikperiodens mal er at i
CV/R-status: Selskabet er i normal drift
i
Offentlig Alternativt SE-nr. (1234567 Indsast standard takst
Kontaktperson Kim Bondesen Arbejdsomrade og -funktioner L]
Arbejdsomraderns er....
e E-mail [kb@bendegaard dk AIbERsemIAdEme &
Kommentar
i
P
Indsz=t standard tekst
Kollektiv
Prevetid 3 méneder Eventuelle bemzerkninger
overenskomst Bemaerk, at
Timer pr. uge Lennen er aftalt som v
Lenudbetalingsdag Sidste bankdag | maneden Startlen (kr)
Len under ferie Mej v Feriegodtgerelse efter ferieloven/-aftalen v
Procentdel af lsnnen |12.5
Praktikaftale underskrevet [ Indgaelsesdato (underskriftsdato)
Li] Praktikaftale gennemfert (udleser bonus) Gennemierelsesbevis underskrevet \ndsset standard tekst
=0 praktikafiale afbrudt @ virksomhed uforskyldti afbrydelse (udlaser bonus) NEI Denne Demaarl::mng o
Slet

Det er afggrende for udbetaling af egu-bonus, at en skriftlig praktikaftale er indgaet i
perioden 01.07.2016 til og med 30.06.2019, og at aftalen er pabegyndt senest tre ma-
neder efter praktikaftalen er indgaet. Praktikperiodens begyndelsesdato og afslutnings-
dag indtastes i felterne 'Start’ og ’Slut’, mens dato for indgaelsen af praktikaftalen indta-
stes i feltet 'Indgaelsesdato (underskriftdato)’. Det er muligt at udskrive en praktikaftale
pa hver enkelt periode (element) for 'Praktik i virksomhed’.

Elevens uddannelsesplan skal vise de faktiske perioder for ophold i virksomhedspraktik,
bade i offentlige og private virksomheder. Dette er af hensyn til udbetaling af bonus til
private virksomheder, der udbetales nar en praktikperiode er gennemfgrt i overens-
stemmelse med praktikaftalen.

Du kan godt oprette ét langt praktikelement med samtidige skoleophold-elementer.
Dette er af hensyn til de dage (perioder), hvor eleven bade er i praktik noget af dagen og
pa et skoleophold samme dag. Antal hele skoledage angives pa hvert af elementerne
'Skoleophold’ og modregnes samlet pa 'Praktik i virksomhed’ efter endt praktikperiode.

Start- og slutdatoer bgr sa vidt muligt angives, sa den samlede praktikperiode indehol-
der flest mulige hele uger (7 kalenderdage) for at sikre, at alle virksomheder far udbetalt
det samme for en uge, uanset hvilke ugedage eleven er pa arbejde.

8.3.1 Obligatoriske felter i ’Praktik i virksomhed’

Det er obligatorisk at angive data i fglgende felter:

e Start og Slut, hvorved feltet ’Effektiv varighed (uger)’ udfyldes automatisk. Va-
righeden kan redigeres, men feltet kan ikke efterlades tomt.

e  E-mail til kontakt med virksomheden. E-mailadressen indlaeses i udskriften ‘Op-
heaevelse af praktikaftale (P13)’, nar denne benyttes.
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8.3 Praktik i virksomhed

e Arbejdsomrdde og funktioner skal angives sammen med e-mail pa praktikstedet,
inden praktikelementet kan gemmes.

Feltet 'Praktikperiodens mal med angivelse af viden, faerdigheder og kompetencer’ kree-
ver i fgrste omgang ikke input af hensyn til uddannelsesaftalen, da den rummer teksten
'Praktikophold jf. Bekendtggrelse af lov om erhvervsgrunduddannelse m.v. & 3, stk.3.,
som danner en ramme for praktikken.

Prakiik [ virksomhed

Praktikaftalen indgas i henhold til lov om erhvervsgrunduddannelse m.v. og skal vaere
godkendt af kommunen inden praktikopholdets begyndelse.

Virksomhed skal indlaeses via knappen ‘Find virksomhed’. Dette sikrer, at virksomhedens
leerested og CVR-data findes, da disse data kommer fra Det Centrale Virksomhedsregi-
ster (CVR). Disse data skal veere angivet i forbindelse med praktikaftalens indgaelse og
praktikkens start.

Indholdet i ‘Praktikperiodens mal med angivelse af viden, faerdigheder og kompetencer’,
praeciseres for at egu-vejleder kan udskrive praktikaftalen med de ngdvendige oplysnin-
ger og af hensyn til det senere uddannelsesbevis.

Den faste tekst i ‘Praktikperiodens mal med angivelse af viden, feerdigheder og kompe-
tencer’ erstattes saledes. med det naermere indhold, inden praktikaftalen udskrives,
underskrives og praktikken begynder.

8.3.2 Effektiv varighed

Feltet 'Effektiv varighed (uger)’ er obligatorisk input og beregnes automatisk ud fra hele
perioden fra Start til Slut. Varigheden kan redigeres, men feltet kan ikke efterlades tomt.

Hvis der er indtastet/valgt datoer i start- og slutfelterne, bliver den effektive varighed
beregnet automatisk med op til én decimal.

Det betyder, at du ogsa kan fa beregnet varigheden af elementer af under en uges va-
righed.

5 arbejdsdage svarer til 1 uges effektiv varighed, og 1 arbejdsdag svarer derfor til 0,2
ugers effektiv varighed.

Veerdien i feltet “Effektiv varighed” kan redigeres til en lavere vaerdi end den automatisk
udregnede, hvis du f.eks. vil angive deltidspraktik.
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Bemaerk: Egu-bonusordningen tzller de 588 bonusdage i hele kalenderdage — dvs. 7
dage pr. uge. Mgde i virksomhedspraktik udlgser bonus pr. dag — uanset antallet af ele-
vens arbejdstimer pa praktikstedet den pagaeldende dag. Hvis en kalenderdag indgar i
flere praktikperioder, bliver den pagaeldende kalenderdag delt ligeligt mellem de beret-
tigede arbejdsgivere i forhold til egu-bonus.

"Effektiv varighed” ved deltidspraktik i en virksomhed er saledes til egu-vejlederens og
arbejdsstedets overblik og administration.

8.3.3 Elementet medtages pa udskrifterne

Se afsnit 8.4.3: Elementet medtages pa udskrifterne

8.3.4 Find virksomhed

Klik pa knappen ‘Find virksomhed’, som lukker sggevinduet ’'Find virksomhed (EG11A)’
op. Vinduet virker i store traek som vinduet ‘Find institution’ under skoleophold.

Praktik | virksomhed \

Elementet medtages pa udskrifterne

Start 01.03.2016 st [31.07.2018 f Effektiv varighed (uger) [21.5
Virksomhed ( S Find virksomhed
‘ Wl WITRSoMNe

k¢

[

1‘3\;'H-stalus: Selskabet er i normal drift.

Her sgges der efter en Fakta-butik i Kgbenhavn S:
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= Praktikelement [EG11] - Egu-portalen - Windows Internet Explorer

@ https:jtesteqiportsl. emu.dkiplsieautestiEGL_EG! 1 vis?p_pian_ID=109

Find vi

Kriterier

Navn

Adresse |

Fostnr.

TIEnr.
CVR-nr

Vaelg virksomnhed

CVR-ir.  Navit Adresse Postrir POSGiSIIAt  Tifa. CVR-Statls

11817498 Fakta 0360 Amagerbrogade 242 2300 Kebenhawn & 32578213 Selskabet eri normal drif.
11517498 Fakta 0328 Njalsgade 13 2300 Kabenhawn S Selskabet eri normal drift.
11517498 Fakta 0423 Alnagerbrogade 29 2300 Kebenhan 5 32576213 Selskabet er i normnal arir.
56075518 DANSKVAREFAKTAMAEVN  AWAGERFELLEDVE)SG 2300 Kehenhawn & 32061232 Lzrestedetskal matzhes
11517498 Fakta 0317 ‘Wittenberggade 45 2300 Kebenhawn S Selskabet er i normal drift
11517498 Fakta 0335 Amagernrogade 150 2300 Kebenhan § 32576213 Selskabet er i normal arir.
11517498 Fakta 0410 Amagerbrogade 49 2300 Kabenhawn & 32576213 Zelskabet eri normal drif.

Denne sggning giver adgang til at sgge direkte pa de oplysninger om juridiske enheder
og deres underliggende produktionsenheder, som er registrerede i CVR-registret.

Leeg maerke til virksomheden pa Amagerfeelledvej 56. Den kommer med i sggningen,
fordi 'Fakta’ indgar i navnet.

| eksemplet med Fakta er det en darlig idé alene at spge pd CVR-nr. 11517498, hvis du
kender dette. Der er naesten 400 Fakta-butikker i Danmark, som alle hgrer under CVR-nr.
11517498, men som ogsa er selvstaendige produktionsenheder.

Hvis du har fundet den rigtige Fakta med sggningen, kan du nu vaelge denne ved at klik-
ke pa navnet, som overfgrer produktionsenheden til siden ’Praktik i virksomhed’ (EG11):

= Praktikelement [EG11] - Egu-portalen - Windows Internet Explorer

& hetps:/jtesteguportal.emu dkiplsiegutest/EGL_EGL1 viszp_plan_ID=103

3 Elevoversigt & Ny elev Q Segning  Ekstravindue * Administration °ije\p B Udskrifter Anng Birch ‘i' Log af
Elev | Ana Andersen NN v Seg CPR-NT. seg

Praktik i virksomhed

¥ Elementet medtages pa udskriterne
EE [ori01z = st [2ore13 I Effektivvarighed (uger) [52.2

Find virksamhed Frakiikperiodens [Erfaring med kassebeliening og nyldetrimning
Ryd virksomhed mal

Virksomhed

PRSI —

Knappen ‘Ryd virksomhed’ fijerner den valgte virksomhed.
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8.3.5 CVR, SE og AER-Ignnummer: Definition og registrering

CVR-nr. er det nummer, som virksomheden er registreret med i CVR-registeret.

SE-nr. er det 8-cifrede nummer, som virksomheden er registreret med hos SKAT og som
virksomheden bruger til moms- og Ignafregning til medarbejderne.

Ofte er CVR-nr. og SE-nr. ens. Navnlig mindre virksomheder benytter ikke et SE-nr. til
refusion og afregninger.

SE-nr.-feltet bruges udelukkende til at indtaste det SE-nr., virksomheden skal have udbe-
talt Ignrefusion til, hvis ikke CVR-nr. bruges hertil.

Hvis ikke et SE-nr. er oplyst af virksomheden, benyttes CVR-nr. i feltet.

"AER-lgnnr.” er en betegnelse for SE-nr. fra et szerligt felt i EASY-P (administrationssy-
stem til praktikdelen af erhvervsuddannelserne). Betegnelsen 'AER-Ignnr.” benyttes ikke
i egu-portalen fra version 18.

8.3.6 Alternativt SE-nr.

Alle registrerede virksomheder har et CVR-nummer, samt mindst et P-nummer. Dertil
har nogle virksomheder mindst ét SE-nummer. Et SE-nummer er at betragte som et un-
dernummer til et CVR-nummer til udbetaling af bonus og refusion. Et SE-nummer kaldes
ogsa et Ignnummer.

| elementet 'Praktik i virksomhed’ indleeses virksomhedens CVR-nr. og eventuelle SE-
nummer (lgnnummer) sammen med virksomhedens navn og adresse i feltet 'Virksom-
hed’.

| feltet Alternativt SE-nr. kan du angive det 8-cifrede SE-nummer (lgnnummer), som virk-
somheden selv oplyser, at den gnsker at benytte til udbetaling af egu-bonus fra AUB.

Offentlig | Alternativt SE-nr. I
Kontaktperson

TIT.nr. E-mail |zxg@xgz.dk
Kommentar

Hvis feltet er tomt, udbetaler AUB til det SE-nr., der eventuelt fremgar oppe i feltet
'Virksomhed’. Hvis dette ogsa er tomt, benytter AUB virksomhedens CVR-nr. til udbeta-
ling af egu-bonus til virksomheden.

e Huvis ikke du kender til et SE-nummer for virksomheden, skal du blot efterlade feltet
tomt.

Input i feltet Alternativt SE-nr. indlaeses automatisk i udskriften ‘Ophavelse af praktikaf-
tale’.

8.3.7 Blokken ’Indhold’

Ved klik pa ’Gem’ vil det praktikelement, du arbejder p3, nu blive overfgrt til blokken
’Indhold’ og vil her sta som et planlagt element sammen med skoleopholdet pa Produk-
tionsskolen i Greve og Hgje-Taastrup:
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8.3 Praktik i virksomhed

Uddannelsesplan
Start Siut Fagomrade EUD-indgang Planens status

Indhaold

Opret v Antal uger i alt Antal skoleuger i alt Vig | Alle elementer v
Effektiv varighed  Elementets Bevis
7 i

Start Shut Type Sted Indhold (uger)  status udstedt Medtag
01052012 30092012 Skoleophold Produktionsskalen i Greve og Heje-Taastrup Dekoration, salg og kundebetjening pa vaerkstede.. 218 ARtV r =
01.10.2012 30082013 Praktikivirksomhed Fakia 0317 Erfaring med kassebetjening og hyldetrimning 522 Planlagt r =

8.3.8 Vilkar for praktikaftalen

| felterne i det markerede omrade pa billedet nedenfor indtastes de oplysninger om lgn,
overenskomst, prgvetid, m.m., som indgar i selve praktikaftalen mellem elev og virk-

somhed.

Der er som udgangspunkt foreslaet en prgvetid pa 3 maneder, som kan andres til 1 eller
2 maneder, hvis praktikperioden er kortere end 6 maneder.

Som Ignudbetalingsdag er “Sidste bankdag i maneden’ foreslaet.

| feltet ‘Procentdel af Isnnen’ under ‘Feriegodtggrelse’ er der som udgangspunkt fore-
sldet en vaerdi pa 12,5 %, som kan andres, hvis eleven skulle have ret til en hgjere ferie-

godtggrelse.

Praktik i virksomhed

¥l Elementet medtages pa udskritarne

Procentdel aflennen [12,5

Praktikaftale underskrevet
ﬂ Praktikaftale gennemfert (udleser bonus)
[0 praktikafiale abrudt

Slet

[T Indgaelsesdato (underskriftsdato)
Gennemfarelsesbevis underskrevet
ovwrksomned uforskyldt i aforydelse (udlaser bonus)

L]
i)

Praktikperiodens mél er at go

Indszet standard tekst

Arbeidsomrademe er..

Indsat standard tekst

Bemserk, at.

Start 01.10.2018 A siut [12.07.208 FE Effektiv varighed (uger) 83 Antal ikke-bonusgivende dage i praktikperioden |20
Virksomhed Find virksomhed Praktikperiodens mal
Ryd virksomhed
GVR-status: Selskabet er i normal drift
4

Cffentlig Alternativt SE-nr. 1234557
Kontaktperson Kim Bondesen Arbejdsomrade og -funktioner i ]
Tifnr E-mail |kb@bondegaard dk
Kommentar

i)

y

Provetid 3 maneder v Kollektiv Eventuelle bemarkninger

= = overenskomst
Timer pr. uge Lennen er aftalt som v
Lenudbetalingsdag Sidste bankdag i mdneden Startlen (kr)
Len under ferie MNej v Feriegodtgerelse efter ferieloven/-aftalen v

Indszt standard tekst
NB! Denne bemaerkning o

8.3.9 Prgvetid og egu-bonus

| bekendtggrelsen om egu-bonusordningen er der krav om, at virksomheden pa tro og
love skal godtggre, at afbrydelsen af en praktikaftale er sket af arsager, som ikke kan
henregnes arbejdsgiveren. Altsa at arbejdsgiveren ikke er skyld i at elevens egu-

uddannelse er blevet afbrudt.

| egu-bekendtggrelsen star imidlertid, at i prgvetiden (de fgrste 3 mdr.) kan arbejdsgive-
ren opsige aftalen uden angivelse af grund.
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8 Oprettelse af elementer i uddannelsesplanen

Udgangspunktet er ifglge egu-bekendtggrelsen, at arbejdsgiveren i prgvetiden kan opsi-
ge aftalen uden grund, fuldstaendig i overensstemmelse med det forhold, at der normalt
i ansaettelsesretten er fri opsigelse i prgvetiden.

Det er med andre ord ligegyldigt, om det er begrundet i arbejdstagers eller arbejdsgivers
forhold.

| bekendtggrelsen om egu-bonusordningen har man valgt at indsaette et tillaegskrav om,
at ophgret af aftalen ikke ma vaere begrundet i arbejdsgiverens forhold. Det skal forstas
som et ekstra krav, som er rimeligt begrundet med, at arbejdsgiveren ikke skal have
bonus, hvis ophgret af aftalen skyldes arbejdsgiverens forhold.

Med andre ord: | dette seerlige tilfeelde har bestemmelsen i egu-bonusordningen forrang
i forhold til bestemmelsen i egu-bekendtggrelsen. Det betyder helt konkret, at arbejds-
giveren skal angive grunden for afbrydelsen af praktikaftalen, hvis arbejdsgiveren gnsker
at modtage bonus.

Dette ggr arbejdsgiveren pa blanketten ‘Ophaevelse af praktikaftale (P13)’ under 'Ophae-
velsesarsag’.

8.3.10 Ophaevelse af praktikaftale

Udbetaling af bonus til private virksomheder sker, nar en praktikperiode er gennemfgrt i
overensstemmelse med praktikaftalen. Der udbetales dog bonus for en afbrudt praktik-
periode, hvis afbrydelsen tidligst er sket efter fire ugers praktik i den pagaeldende prak-
tikperiode og hvis afbrydelsen samtidig er begrundet i, at eleven skal begynde pa en
anden kompetencegivende uddannelse.

Dog kan der udbetales bonus for en afbrudt praktikperiode uanset ovenstaende, hvis en
arbejdsgiver pa tro og love erklaerer, at afbrydelsen er sket af arsager, som ikke kan hen-
regnes til arbejdsgiverens forhold. Arbejdsgiveren skal udfylde og underskrive blanket-
ten ‘Opheevelse af praktikaftale’, som skal opbevares under den enkelte elev i ‘Doku-
menter’ til eventuel senere dokumentation.

Ved en afbrudt praktik er det obligatorisk at opdatere feltet ‘Slut’, sa praktikperiode
passer med det korrekte antal praktikdage i henhold til afbrydelsen. Dette er for at sikre
en korrekt udbetaling af en eventuel bonus, da de afbrudte praktikdage tzeller med i den
samlede maksimumsopggrelse pa 588 praktikdage.

Arbejdsgiveren skal angive grunden for afbrydelsen af praktikaftalen, hvis arbejdsgive-
ren gnsker at modtage bonus.

Dette g@r arbejdsgiveren pa blanketten ‘Opheevelse af praktikaftale (P13)’ under ’Ophae-
velsesarsag’.

70 © Styrelsen for It og Laering, oktober 2020



8.3 Praktik i virksomhed

£ P13 - Cphzevelse af praktikaftale — Google Chrome —

@ Sikker | https://testeguportal.emu.dk/p J P

Ophavelse af praktikaftale

for elev i erhvervsgrunduddannelse

1. Virksomheden

“irksomhedens navn og adresse | Stempel) CWR-nr. Alternativt SE-nr.

G o] —

5

3 Telefonnr. E-mail-adresse
e} m— | | s |
Arbejdsstedets beliggenhed (Hvis det ikke er sammenfaldende med
wirksomhedens)

[l

2.Eleven

Fulde navn Personnummer

(] m— | 01

Adresse Telefonnr. E-mail-adresse

L S— | — E@yaaho.dk

Postnummer og postdistrikt

3. Praktikaftalen

Aftalt startdato Aftalt slutdato Praktikaftale afbrudt

01.03.2016 31.07.2016

4, Ophavelsesarsag

EGU-bonus kan udbetales for en afbrudt praktikaftale, hvis arbejdsgiveren p_é tro og love erklarer, at afbrydelsen er sket af arsager, som
ikke kan henregnes til arbejdsgiverens forhold. | disse tilfaelde skal nedenstaende tro- og loveerklaering udfyldes.

Som arbejdsaiver erklazrer jeg pa tro og love, at afbrydelsen af denne praktikaftale er sket af arsager, som ikke kan henregnes til mine
(arbejdsgivers) forhold.

\irksomhed/arbejdsgiver: Dato og underskrift

5. Parternes underskrifter

‘firksomhed/arbejdsgiver: Dato og underskrift Elev: Dato og underskrift

Hvis eleven er under 18 &r: Ophavelse af praktikaftalen skal medunderskrives af forssldremyndighedens indehaver(e). Hvis kun en af
foraeldrene underskriver aftalen, indestar vedkommende for at vaere eneindehaver af foraldremyndigheden

Forssldremyndighedsindshaver : Dato og underskrift Forsldremyndighedsindshaver : Dato og underskrift

Skeolens navn, adresse og telefonnr. { Stempel) Kontaktperson

Diato og underskrift
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8.3.11 Tjekfelter og datofelter

Nar du indlaeser en virksomhed via funktionen 'Find virksomhed’, betragtes virksomhe-
den som udgangspunkt som ‘ikke offentlig’, dvs. privat.

En undtagelse er dog, at der automatisk vil blive tjekket af i feltet 'Offentlig’, hvis den
valgte virksomhed har en af fglgende selskabsformer:
‘Statslig administrativ enhed’, ‘Region’, ‘Primaer Kommune’.

Dertil skal du tjekke af i de nederste tjekfelter, der angar egu-bonusudbetalingen, nar
praktikaftalen og senere ogsa gennemfg@relsesbeviset er underskrevet. Det er ogsa mu-
ligt at angive, at praktikperioden er afbrudt f@gr oprindeligt planlagt.

Praktik i virksomhed
#| Elementet medtages pa udskriterne
Start 01.10.2015 = Slut [14.07.2018 1 Effektiv varighed (uger) |93 Antal ikke-bonusgivende dage i prakiikperioden |20 Li ]
Virksomhed Find virksomhed Praktikperiodens mal L]
Ryd virksomhed Praktikperiodens mal er
CWR-status: Selskabet er i normal drift.
4
Offentlig I Alternativt SE-nr.| 1234587 Indseet standard tekst
Kontaktperson Kim Bondesen Arbejdsomrade og -funktioner L)
Arbejdsomraderne e
TIfnr. E-mail [kb@bondegaard.dk roelisomraceme &
Kommentar
(i)
4
Indseet standard tekst
: Kollektiv "
Prevetid 3 méneder Ewventuelle bemarkninger
overenskomst Bemaerk, at...
Timer pr. uge Lennen er aftalt som v
Lenudbetalingsdag Sidste bankdag | maneden Startlan (kr)
Len under ferie Mej v Feriegodtgerelse efter ferieloveni-aftalen v
Procentdel aflannen 125
Praktikaftale underskrevet = Indgaelsesdato (underskriftsdato)
i ] Praktikaftale gennemfert (udleser bonus) Gennemferelsesbevis underskrevet Indsetsandard tokst
¥ ndszet standard teks
2 prakiikafale afbrudt @ virksomhed uforskyldti atbrydelse (udleser bonus) NBI Denne bemaerknil
Slet

| forbindelse med en praktikaftale om et praktikforlgb skal du angive datoen for indgael-
se af aftalen. Dette ggr du i feltet 'Indgaelsesdato (underskriftdato)’.

Desuden skal nu markere, at praktikaftalen er gennemfgrt, nar praktikperioden er forbi.
Dette gg@r du i ‘Praktikaftale gennemfgrt (udlgser bonus)’.

Hvis praktikperioden afbrydes fgr planlagt af eleven eller praktikstedet, skal du angive
datoen for afbrydelsen i feltet 'Praktikaftale afbrudt’, og tage stilling til, om virksomhe-
den er uforskyldt i afbrydelsen eller ej.

Datoen i datofeltet 'Praktikaftale afbrudt’ er afggrende for, om virksomheden trods af-
bruddet alligevel kan opna egu-bonus.

En markering i boksen 'Virksomhed uforskyldt i afbrydelse (udlgser bonus)’ betyder, at
virksomheden har skrevet under pa blanketten ‘Opheevelse af praktikaftale (P13)’ med
angivelse af, at virksomheden er uforskyldt i afbrydelsen.

Egu-bonusordningen gaelder kun for private arbejdsgivere, men du skal alligevel altid
afslutte med markering af enten ’'Praktikaftale gennemfgrt (udlgser bonus)’ eller "Virk-
somhed uforskyldt i afbrydelse (udlgser bonus)’ — ogsa nar eleven har vaeret i praktik i
en offentlig virksomhed.
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8.4 Praktik pa veerkstedsskole

| beregningen af tilskudsmaksimum pa 588 dage medtalles nemlig ogsa praktikperioder
hos arbejdsgivere, som ikke er bonusberettigede. Det vil sige praktikperioder hos en
offentlig virksomhed tzeller med i beregningen af de 588 dage, men praktikperioden kan
ikke udlgse bonus. Praktik pa vaerkstedsskole tzller dog ikke med.

8.3.12 Udskrift af praktikaftale og gennemfgrelsesbevis

Praktikaftalen, gennemfgrelsesbeviset og bevis for delvis gennemfgrelse af praktikken
(ved afbrudt egu) kan udskrives fra menulinjens udskriftsmenu. Se i gvrigt afsnit 12.

8.4 Praktik pa vaerkstedsskole
Praktik pa vaerkstedsskole oprettes pa siden ‘Praktik pd vaerkstedsskole (EG12)’.

Siden fungerer i alt veesentligt pa samme made som siden 'Skoleophold (EG10)’, se evt.
afsnit 8.2: Skoleophold.

Siden vaelges — som ved 'Skoleophold’ eller ‘Praktik i virksomhed’ — via rullemenuen ‘Op-
ret” under blokken ‘Indhold’ i vinduet 'Uddannelsesplan (EG03)’ eller evt. fra den samme
blok i det praktikophold, du netop har oprettet.

= Praktik pa vaerkstedskole [EG12] - Egu-portalen - Windows Internet Explorer

& hips emu.dk )
&t Elevoversigt :0 Ny elev Q Segning Ekstra vindue }" Administration o Hjeelp é Udskrifter Anne Birch (h Logaf
Elev | Anita Anderse N v Seg CPR-T. Sag

/" Praktik pa verkstedsskole ™,

W Elementet medtages pa udskrifterne

Start ‘ = Slut‘ T Effektivvarighed (uger) Skoleydelse Mandag| 100% |¥| Tirsdag| 100% ¥ | Onsdag| 100% |¥| Torsdag|100% |¥| Fredag|100% |»

Institution Find instiution | Praktikperiodens
mal

Alt.underv.adr. ‘

Kontaktperson \ Arbejdsomrade
og -funktioner

Tif.r [ E-mail

Kommentar

™ Gennemfarelsesbevis underskrevet

Gem Gem og luk | ‘ Fortryd

Hvis der er planlagt et langt praktikforlgb i samme virksomhed, offentlig savel som pri-
vat, som er afbrudt af forskellige skoleophold, orlov eller praktik pa vaerkstedsskole, er
det pr. 01.07.2016 pakraevet at oprette de enkelte praktikperioder imellem opholdene.

Dette er af hensyn til egu-bonusordningen.

"Praktik pa veerkstedsskole’ kan ikke give egu-bonus, og perioden tzller derfor heller
ikke med i de 588 dage, der kan udbetales egu-bonus for.
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8.4.1 Obligatoriske felter i 'Praktik pa vaerkstedsskole’
Det er obligatorisk at angive data i felgende felter:
e Start og Slut, hvorved feltet ’Effektiv varighed (uger)’ udfyldes automatisk. Varighe-

den kan redigeres, men feltet kan ikke efterlades tomt.
e Arbejdsomrade og —funktioner.

Prakidh i varksisdsakole

 Elementet mactages od ucsirifieme
St

jstart [ 17 sut [ TS Effestv varighe % v | Tirsdag| 100% v | Onscag(100% | Torsdag 100% v Fredag|100% v

Instaubon =0

Indseet standarciekst
fart unerv ace

[Kontaktperson Arbedsomrios
0g -tunitioner

[Kommentar
(]

Gennemforsisasbevis underskrevet

Gem Gemoguk Foryd

Feltet ’Praktikperiodens mal med angivelse af viden, faerdigheder og kompetencer’ krae-
ver i fgrste omgang ikke input, da den rummer teksten ’Praktikophold jf. Bekendtggrelse
af lov om erhvervsgrunduddannelse m.v. § 3, stk.3.”, som danner en ramme for praktik-
ken.

Institution (Sted) kan ogsa efterlades tomt.

Du skal indlaese Institution vha. knappen “Find institution’. Herved indlaeses institutionen
som den er oprettet i Institutionsregistret hos Styrelsen for It og Lzering.

Hvis ikke du finder den institution, du sgger, kan du kontakte Institutionsregistret eller
STILs support.

Praktik pa vaerkstedsskole \

[ Elementet medtages pa udskrifterne

Start 03102016 & St [o7102016 I Effektivvanighediygen 1

Institution skole Find institution v|
Fyd institution
Alt. institution

iHs{it.u{in.ﬁsf;;.:ue.: Produktionzskoler

Funktionsknappen “Alt. institution’ kan alternativt benyttes.

8.4.2 Effektiv varighed

Feltet ’Effektiv varighed (uger)’ er obligatorisk input og beregnes automatisk ud fra hele
perioden fra Start til Slut. Varigheden kan redigeres, men feltet kan ikke efterlades tomt.
Se afsnit 8.2.2: Effektiv varighed.
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8.4 Praktik pa veerkstedsskole

8.4.3 Elementet medtages pa udskrifterne

Se afsnit 8.2.3: Elementet medtages pa udskrifte

8.4.4 Blokken ’indhold’

rne.

Nar der er tastet indhold i veerkstedsskolepraktikken og klikket pa ‘Gem’, vil elementet
med det samme optraede i bunden af siden i blokken ’indhold’:

Uddannelsesplan

Start Slut Fagomrade EUD-indgang Planens status
Indhold
Opret Antal ugeri alt Antal skoleuger i aft| Vis | Alle slementer
Effektiv varighed Elementels Bevis

Start Shut Type Sted Indhald fuger)  status Ldstedt Mediag

01.05.2012 3009.2012 Skoleophold Produltionsskolen i Greve og Haje-Taastrup Dekoration, salg og kundebetjening pa veerkstede 218 Aldiv r 2

01.10.2012  30.09.2012  Praktikivirksomhed Fakta 0317 Erfaring med kassebetiening oo hyldetrimning 52,2 Planlagt r 4

01.10.2013 31122013 Praktik paveerkstedsskole Produktionsskolen i Greve og Heje-Taastrup Begyndende erfaring med butiksskenomi og indkeb 132 Planlagt r ~

.
8.4.5 Tjekfelter
. . . . ,

Du kan efter underskrift af gennemfgrelsesbeviset tjekke af i feltet ‘Gennemfarelsesbe-

. s,
vis underskrevet’:

Prakuk pa vaerkstedsskole
¥ Elementet medtages pa udskrifterne
Start forr0z012  E@ st 31122002 [ Effekdiv varighed (ugen [12.2 Skoleydelse Mandag| 100% ¥| Tirsdag|100% ¥| Onsdag|100% | Torsdag| 100% ™| Fredag| 100% ¥
Institution Find institution Prf“knrpermﬁens Begyndende erfaring med butiks: mi og indkob
Ryd insttution. | M4l
Altunderv.adr. |
Kontakipersan | Arbejdsomride
0g -funktioner
Titnr. | E-mail [
Kommentar ‘
| ™ Gennemforelsesbeuis underskrevet
Gem Gem og luk Skt Fortryd

8.4.6 Udskrift af gennemfgrelsesbevis, m.m.

Gennemfgrelsesbeviset og bevis for delvis gennemfgrelse kan udskrives fra menulinjens
udskrifts-menu. Se i gvrigt afsnit 12: Udskriftindstillinger og browservalg.

75




8 Oprettelse af elementer i uddannelsesplanen

8.5 Orlov
Orlov oprettes pa siden 'Orlov (EG13)".

Siden vaelges — som ved 'Skoleophold’ — via rullemenuen ‘Opret’ under blokken ‘Indhold’
i vinduet ‘Uddannelsesplan (EG03)’ eller evt. fra den samme blok i det element, du netop
har oprettet.

Orlov

¥ Elementet medtages pd udskriteme
Start [ = alut [ T Effektiv varighed (uger)

Kommentar

Gem Gem o luk Slet

(KIS

Fotrsd |

Hvis der er planlagt et langt praktikforlgb i samme virksomhed, offentlig savel som pri-
vat, som er afbrudt af forskellige skoleophold, orlov eller praktik pa vaerkstedsskole er
det pr. 01.07.2016 pakraevet at oprette de enkelte praktikperioder imellem opholdene.

Dette af hensyn til egu-bonusordningen.

Hvis en orlov indtraeffer midt i en igangvaerende praktikperiode, skal den igangvaerende
praktikperiode afkortes, dvs. have ny slutdato, dvs. slutdato saettes til en dato, der ligger
fgr orlovsperioden starter.

En ny praktikperiode kan s oprettes med startdato efter orlovsperioden er afsluttet. En
praktikperiode ma saledes ikke overlappes af en orlovsperiode.

Hvis ikke orloven skal fremga af elevens uddannelsesbevis, skal du fjerne markeringen i
"Elementet medtages pa udskrifterne” pa orlovs-elementet.

8.5.1 Obligatoriske felter i ’Orlov’
Det er obligatorisk at udfylde

e ’'Start’ og ’Slut’
e 'Effektiv varighed’
e 'Kommentar’.

Kommertar|@F

8.5.2 Effektiv varighed

Feltet 'Effektiv varighed (uger)’ er obligatorisk input og beregnes automatisk ud fra hele
perioden fra Start til Slut. Varigheden kan redigeres, den kan szettes til 0, men feltet kan
ikke efterlades tomt.

At systemet ogsa her automatisk angiver en effektiv varighed kan lette udregningen af,
hvor meget en uddannelsesplan evt. skal forleenges efter en orlov.

Antallet af uger under en orlov tller dog ikke med i feltet 'Antal uger i alt’.
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9.1 Opret nyt notat

9 Notater

Under fanebladet ‘Notater’ kan du skrive journalnotater eller fgre logbog over vejled-
ningssamtalerne med eleverne.

Notaterne findes under fanebladet til hgjre for Uddannelsesplanen:

(= Notater [EGO4) - Egu-portalen - Windows Internet Explorer

€ s ennu, ok, B &
x‘ Elevaoversigt ’9 Ny elev Q Segning Ekstra vindue * Administration o Hi=lp @ Udslrifter Anne Birch {h Log af
Elev | Ania Antersen IR v 569 CPR1 _ s |

Stamdata Uddannelsesplar Notater Skoleydelse

| S |
Nyt notat Vis altindhold

Dato init Overskrift / Indhold Vedhaitnilg Oprettet Redigerst
29.11.2011 A4BH1 Opfslgningsbeseg pa produltionsskolen \_") 7 Praktikaftalp ved Fakta pdf 29.11.2011 1412/ ABH1 28.11.2011 14:18/ ABH1
EGU-Portal Versian 1210 4 Rediger natat

Som udgangspunkt vises kun overskriften pa notatet. Ved klik pa den bla pil, vises hele
notatet.

Et allerede gemt notat kan redigeres ved klik pa ikonet med papir og blyant.

Hvis du har mange notater og gnsker at fa vist/skjult indholdet i alle notaterne, kan
knappen gverst til hgjre anvendes. Denne andrer tekst afhaengig af, om indholdet alle-
rede er vist eller skjult.

9.1 Opret nyt notat
Klik pa ‘Nyt notat’ for at oprette notatet:

Notat ;I
Dato 29.11 2011 m edr
Vedheett ny fil
Overskrit |
Indhold d Tiel Vedhasfiet
Cprettet af
Redigeret af
Gem Gem og luk Slet Fortryd
EGU-Portal Version: 11.3.0.4

Du kan vedhaefte filer ved at browse dig frem til placeringen. | nedenstaende eksempel
er en praktikaftale printet ud, scannet og herefter vedhaftet til et allerede gemt notat:

Stamdata Uddannelsesplan Motater Skoleydelze

Hyt notat Skjul st indhold

Dato init Overskit/ Indhoid Vedhasfining Oprettet Redigeret

29112011 ABH1 Opfalgningshesag pi produktionsskolen ’l-.‘ 7 Praktikaftale ved Fakta pdf 28112011 14127 ABHT 28112011 14187 ABH1
Anita meder stabilt og udviser interesse for butiksfaget. '
Fraktikattalen ved Fakta blev gennerng&et og underskrevet
Praktikaftalen er vedhesfiet

EGU-Poral Version: 11.3.0.4
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9 Notater

En vedhaeftet fil kan slettes ved at lukke det pagaeldende notat op ved klik pa ikonet
med papir og blyant:

Hotat
Dato  flaitamt o ~Vedhaedninger
edhesft ny fi
Overshrift [ontulningshesa o8 produktionsskolen
Indhold  [anita mader stasit og uchviser int for butiksfazet =] Ll Vedhesiiel
nita macer Staoit og L VISE?’\ET‘ESS.E ar STadet. |— Praktikaftal o F sk of 114-11-29 Slet
Praktiratielen ved Fakta blev gennemgfet og underskrevet rakdtlanale ved T akia p =

Frakicattalen er vedhattet

Oprettet af ABH1 - 20.11.201114:12
Redigeret af ABH1 - 29.11.2011 14:19
Gem Gem 03 luk Slet Fortrydd

9.2 Udskrift af ‘Notater (EG04)’

Notaterne kan udskrives fra menulinjens udskriftsmenu. Se i gvrigt afsnit 12: Udskrift-
indstillinger og browservalg.
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10.1 Overordnet om fanebladet skoleydelse

10 Skoleydelse

Egu-portalen rummer en facilitet til administration af skoleydelse. Skoleydelsen justeres
sammen med andre takststigninger ved arsskiftet.

10.1 Overordnet om fanebladet skoleydelse

Som beskrevet i afsnit 8.2.6 kan man ved et skoleophold og ved praktik pa veerksteds-
skole ved de forskellige ugedage anfgre, om der skal udbetales skoleydelse med hen-
holdsvis 100 %, 75 %, 50 %, 25 % eller 0 %.

Disse oplysninger kan under fanebladet ‘Skoleydelse’ overfgres til sakaldte 'arbejdssed-

ler'.

(= Skoleydelse (EGO5) - Egu-portalen - Windows Internet Explorer

& hiips ek F1E)
&t Elevoversigt :0 Ny elev Q Segning Ekstra vindue * Administration e Hjeelp é Udskrifter Anne Birch (h Log af
Elev [arta arserse N g S ER [

Stamdata Uddannelsesplan Motater Skoleydelse

Ny arbejdzseddel

Start Siut Antal dage (Under/Over 18) Beleb Opreitet Er feerdigbehandiet  Sendt til lenkontoret

EGU-Fortal version: 12.1.0.4

En arbejdsseddel er en besked til eks. Isnkontoret om, hvor meget skoleydelse der skal
udbetales for en enkelt elev i en given periode. Arbejdssedlen indeholder desuden bag-
grunden for den udbetalte skoleydelse, i form af information om hvilke dage den udbe-
talte skoleydelse deekker, samt evt. modregning for tidligere udbetalt skoleydelse.

Hvis der i planen - f.eks. pa et skoleophold - er markeret at dette udlgser 100 % skole-
ydelse mandag til torsdag, men ingen skoleydelse fredag, sa vil arbejdssedler, der ligger
hen over skoleopholdet, automatisk veere udfyldt med 100 % mandage til torsdage og
med 0 % fredage i den del af arbejdssedlens periode, der er daekket af skoleopholdet.

10.2 Arbejdsseddel

Ved klik pa ‘Ny arbejdsseddel’ kommer en dialogboks frem til udfyldelse af den periode,
arbejdssedlen skal gzelde for.

Hvis der ikke ligger tidligere arbejdssedler for den aktuelle elev, vil den aktuelle kalen-
dermaned som udgangspunkt vaere angivet som forslag.

Hvis der ligger tidligere arbejdssedler, vil den nye periode automatisk tilpasse sig disse,
sa den:

e starter dagen efter den sidste arbejdsseddel slutter.

e er periodemaessigt lige sa lang som den foregaende arbejdsseddel.
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10 Skoleydelse

= Skoleydelse (EGO5) - Egu-portalen - Windows Internet Explorer

& bitps:iftesteguportal, emu,difpls{egutestiEGU_EGOS. vis?p_jd=32

Opret ny arbejdsseddel

Fra|01.05.2012 [ Til[31082012 [
Opret arbejisseddel Tibage

Klik pa knappen “Opret arbejdsseddel’:

(= Arbejdsseddel (EGO5A) - Egu-portalen - Windows Internet Explorer ‘;HEHX‘
4 hitns:/jtestsquportal.emu.dkipls/egutest (EGU_EGNSa, visp_studsnt_id= 328p_From_date=0105128p to_date=310512 g3 [Q
” Elevoversigt :o Ny elev Q Segning Ekstra vindue f Administration owmp B Udskrifter Anne Birch fh Log af

Elev | Anita Andersen [N v| Seg CPR-r Seg
Arbejdsseddel
Start [01.05.2012 Slutf31.05.2012
Uge Mandag  Tirsdag  Onsdag  Torsdag  Fredag Lordag Sendag Egne noter
1. may 2 3 4. 5 6.
g2 [100% w] | [100% [se] [ [100% ] [[0%  »e]
- 7 8. 9 10 11 12 11
[100% ] | [100% (s [ [100% [s] [ [100% w] [0 ]
Begrundelse for evt. modregning
0 14, 15 18. 17. 18 19 20
[100% ] | [100% (] [ [100%% (] [ 100% e[| [0 ]
21, 22 23, 24, 25 28 27
2 [100% (]| [ 100% ] | [100% (3] | [100% ] [[0ee ]
23 20 20 2 Yderligere kommentarer til Isnkontoret
2 [100% ||| [ 100% ] | [100% [se] | [ 100% (]
Antal dage under 183r (129,86 kr.)
Antal dage over 18ar (3102 kr.)
Antal dage med skoleydelse i alt I Erfeerdighehandiet
I™ senattil lznkontaret
Skoleydelse for denne periode, k.
Modregnet belab, kr.
Elevens skoleydelse, kr.
Gem Gem og luk Shet Fortryd

Ovenstdende arbejdsseddel afspejler, at der pa det skoleophold, som arbejdssedlen
dzkker, er noteret, at der skal udbetales 100 % skoleydelse mandag — torsdag og 0 %
om fredagen.

Vejlederen har mulighed for at aendre disse procentsatser pa selve arbejdssedlen.

Pa arbejdssedlerne kan der anfgres kommentarer til brugeren selv samt til Ignkontoret.
Kommentaren til Isnkontoret kommer med pa udskriften af arbejdssedlen.

Ved klik pa ‘Gem’ opdateres arbejdssedlen, her vist i et eksempel for en ung under 18 ar,
hvor der er modregnet 2 dages for meget udbetalt skoleydelse fra maneden fgr:
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10.3 Udskrift af arbejdsseddel

Arbejdsseddel

Start Slut

Uge Mandag Tirsdag  Onsdag  Torsdag  Fredag Lordag  Sendag Egne noter
e 1. may 2 3 4 £ 6.
v |[100% v | 100% » % v
b 7. 8 9 10 1. 12 13.
100% v 100% |w 100% v/ | | 100% v 0% |»
Begrundelse for evt modregning
20 14 15 18. 17. 18 19. 20. Medregnet for meget udbetak skoleydelse (2 hele dage) for april 2012
| 100% ||| 100% s8] || 100% (sl || 100% = |
< | 21 22. 23. 24 25. 26, o
2 | 1005 a ||| 100% (v | [ 100% (se]| | [100% | | [0% (v
= ‘ 20. a0, 31 Yderligere kommentarer til lenkontoret
22 1005 w| | [100% ] | [100% ] | [100% =
Antal dage under 184r (1296 kr)
Antal dage over 18ar (3102 kr.)
Antal dage med skoleydelse | alt ™ Erfeerdigbehandiet
I Sendttil lankontoret
Skoleydelse for denne periode, kr.
Modregnet belab, kr. 259.2
Elevens skoleydelse kr.
Gem Gem og uk Slet Fortryd

Systemet udregner selv ud fra CPR-nummeret, om der skal udbetales skoleydelse med
satsen for unge under eller over 18 ar og i hvor mange dage.

Systemet fratreekker ogsa automatisk evt. modregnede belgb.

10.3 Udskrift af arbejdsseddel

Fra arbejdssedlerne kan der dannes en udskrift, der kan sendes til Isnkontoret og/eller
udleveres til eleven:

Arbejdsseddel

for perioden 01.05.2012 - 31.05.2012

(= hitps://testeguportal.emu.dk/p_work_id=50 - PO7 - Arbejdsseddel - Windows Internet Explorer

2203.20

Elev Vejleder
Navn og acresse Navn og arbegssied
Anita Andersen Anne Birch
UNI-C

2100
Personnummer A THzZ
111111 — 35878364 25234244
Skoleydelse

Antal Beisb at
Skoleydelse under 183r 19 12956 24624
Skoleydelse over 184r 0 3102 .00
Skoleydelse for denne periode 19 245240
Modregnet belob 25920 -259.20 Modregnet for meget udbetalt skoleydelse (2 hele dage) for
Elevens skoleydelse april 2012

Kommentar fra egu-vejleder

Dato og underskrift

Dato cg underskrift

Nar arbejdssedlen er feerdigbehandlet og sendt til Ignkontoret, kan man vinge dette af i

de 2 tjekfelter:
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10 Skoleydelse

Arbejdsseddel

Start Slut

Uge Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag  Fredag  Lordag  Sondag Egne noter
1. may 2 3 4

18 5. 5.

7. 8. 9 10 1
19 12 13

B for evt modregning

14 1 18 17 18
20 19. 20

21. 22. 23, 24 28,
21 26, 278

28, 29, 40 1 Yderligere kemmentarer lil lenkontoret
22
Antal dage under 184r (129,6 kr.)

Antal dage over 183r (310,2 kr.)
I¥ Er faerdigbehandlet
¥ Sendt il lankontoret

Antal dage med skoleydelse i alt

Skoleydelse for denne periode, kr.

IModregnet belab, kr.

AT

Elavene etalavdales br

Nar man herefter lukker vinduet 'Arbejdsseddel (EGO5A)’, vil arbejdssedlen i fanebladet
‘Skoleydelse’ blive vist med fglgende oplysninger:

(= Skoleydelse (EGO5) - Egu-portalen - Windows Internet Explorer

£ hitps emu.dk B s
‘l Elevoversigt ,° Ny elev Q Segning Ekstra vindug j‘ Administration oHisrp @ Udskrifter Anne Birch ‘h Log af
Elev | Anita Andersen (1 I ~ segCPRar [ Seg

Stamdata Uddannelsesplan Notater Skoleydelse

Ny arbejdsseddel
Start Siut Antal dage (Under/Over 18) Belab Opretret Er fardigbehandiel  Sendt til lankontoret
01.05.2012 31052012 19 (19/0) kr. 22032 01.05.2012 11:22/ ABH1 = =2

Hvis der er sat flueben i ‘Sendt til Isnkontoret’, kan man som udgangspunkt ikke laengere
redigere i arbejdssedlen, hvis man klikker den aben igen:

Arbejdsseddel

Start Slut

Uge Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag Sendag Egne noter
1. may 2 3 4.
18 2 & 6.
7 8 9 10 "
19 12 13.
Begrundelse for evt. modregning
14 15 16 e 18,
20 19 20
- 21 22 23 24 25 2 27
Yderligere kemmentarer til Isnkontoret
o | 20, 30 B 2

Antal dage under 18ar (1296 kr )

Antal dage over 18ar (310,2 kr.)
I Erferdighehandlet
¥ Sendttil lankontoret

Antal dage med skoleydelse i alt
Skoleydelse for denne periode, kr.

Modreanet belab, kr.

T

Elavans ekalsudslea br

Felternes indhold er derfor nedtonet pa naer fluebenet i tjekfeltet ‘Sendt til Isnkontoret’.
Dette er aktivt og skal fjernes, inden man har mulighed for at lave aendringer i en allere-
de sendt arbejdsseddel.
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11.1 Generel elevsggning

11 Sggninger

11.1 Generel elevsggning

Generelt kan du hurtigt fremsgge en elev pa 'Elevoversigt’, som er den fgrste side du
mgder, nar du logger ind, og som du finder pa den gennemgaende menulinje.

Selve menulinjen har ogsa sggefelterne ‘Elev og 'Virksomhed’, hvor du kan "bladre tilba-
ge’ til dine nylige sg@gninger eller fremsgge en elev pa cpr-nummer.

tps//testeguportal.emu,dk

Sorvee M Qs 3y i ~ omm s B Tt
— s 1

Elovens staius Kommune Primat Vijledor Sekuncknr Vejlodor Start Siut Fagoinride Skoleuger  lgangviends eleinent Stod

Gennemfart Aalbarg Flemming Madsen 02092015 27082016 Vedvarende energ 04

1 Igang Amertsiund Flemming Madsen 01.10.201 bk 48
1020 Ingolfingofsen Ambrugt Randers Thomas Jespersen 10092014 15092015 Senviceassistent ]

Pa elevlisten kan du frit eendre sortering ved at klikke pa kolonnetitlerne. Du kan sortere
i kolonnerne alfabetisk i ‘Elevoversigt’, hvis du fx sgger elever med en bestemt elevsta-
tus eller startdato. Du kan ogsa veaelge kun at se aktive elever.

Oversigten viser oplysninger om Start og Slut, nar uddannelsesplanen er udarbejdet.

Elevoversigt rummer ogsa felter til spgning pa specifikt cpr-nummer, navn eller fritekst.
Portalen viser og indsnaevrer forslag, efterhanden som du indtaster og praeciserer dit
sggekriterium.

Husk at tgmme sggefelterne igen, hvis du vil have indlzest alle dine elever hver gang.
Ellers vil portalen huske din indtastning ved naeste login, og du far saledes en oplevelse
af, at du mangler elever pa Elevoversigt.
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Elevoversigt
Alle elever v Se kun aktive elever
/ig| Alle ¥ |linjer
CPR-nr Mavn Elevens sta ¥ Kommune

CPR-nr. * Navn Elevens status Kommune Primaer Vejleder Sekundzer Vejleder Start Sl
010101 Anne Ase Gennemfart Aalborg Madsen 02.09.2015 27.06.2016
01019 Hans Jakg lgang Albertslund Madsen 01102011 20112015
01020 Ingolf Ingo Afbrudt Randers espersen 10092014 15092015
01027 Leila Olse Afvist Odense nsen 14082015 16.08.2017
010496 Alfred Gre: Afbrudt Kolding espersen 07.09.2015 31082017
011097 Mik Hans Orlov Bornholm Madsen AT e 04012016 03012018



11 Se¢gninger

84

11.2 Elevsggning pa kriterier

Klik pa knappen ‘Sgg’ i menulinjen og veelg ’Elever’ for at komme til siden ‘Elevsggning
(EG30)"

- —
t Elevsggning [EG30] - EGU-portalen — Google Chrome =NA=n
& Sikker | https://testeguportal.emu.dk/pls/egutest/EGL_EG30.vis
Recwowersiot  Fonyeiev Ml vinsomnedsoversit [ 520 | JpEreravindve  Sagminisraton  MeDiRacschED s
Elev v | Virksomhed v Sog CPR-nr
Tilbage I Frem Virksomheder
Elevsagning - Kriterier
— Stamdata
Elev status T Kontaktperson Type A _|
Postnr. (interval) = Gruppe M
Bopaelskommune A Gruppe T
Ansvarlig Kommune A Ken A
EGU-vejleder v Alder (interval) =
— Uddannel lan
Plan status r Indhold i plan r
Plan start (interval) A - | Indhold start (interval) - |
Plan slut (interval) = = Indhold slut (interval) - =
Fagomrade A Offentlig praktik A
Hovedomrade M Uddannelsesplan underskrevet v
Afbrudsarsag M Erkl. om delvist gennemfert egu udstedt v
Afbrudsdato (interval) A - = Uddannelsesbevis udstedt v
Positivt frafald
Rya | seg |

| vinduet kan der helt frit vaelges eller indtastes kriterier.

| stamdatablokken kan der f.eks. s@ges pa elever med:

- en bestemt status — visiteret, i gang, orlov, gennemfgrt, afbrudt
- en bestemt vejleder

- tilhgrende en bestemt gruppe

| uddannelsesplanblokken kan der f.eks. sgges pa elever med:

- en plan med en bestemt status — planlagt, gennemfgrt, orlov, afbrudt, aktiv
- en plan med en start- eller slutdato inden for et bestemt tidsinterval

- en plan inden for et bestemt fagomrade eller indgang

- med en bestemt afbrudsarsag

- skoleophold eller praktik i bestemte perioder

- erkleering om delvist gennemfgrt egu eller uddannelsesbevis udstedt.

Man kan ngjes med at sgge pa et kriterium, eller man kan veelge flere kriterier?.

Der fremsgges kun blandt elever som man har adgang til, dvs. enten elever pa ens eget
arbejdssted samt de elever som arbejdsstedet eller en selv har faet tildelt adgang til (se
afsnit 4.3: ’'Alle elever’).

1Vend evt. tilbage og laes afsnit 6.8: Kopier uddannelsesplan, nar du er faerdig med at laese afsnit 10.
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11.3 S¢geresultat — oversigt

11.3 Sggeresultat — oversigt
Ved klik pa ‘S@g’ vises sggeresultatet i elevoversigtsvinduet:

Elevoversigt \

Segekriterier

Segeresulal ¥ I Selkun aktive elever Listen viser 2 elever.

CPR-nr. Navn Elevens status A Kommune Primaer Vejleder Sekundser Vejleder Start Stut Fagomrdde Skoleuger [gangvarende element Sted
121019-Jens Jensen Afbrudt Arhus Signe Ullerup Jan Simonsen (JANX1651) 01.06.2011 31.05.2013 Dyrepasser 338 Skoleophold Munkebjergskolen Fiem
120394 Ilichael Mikkelsen Afbrudt Arhus Signe Ullerup  Jan Simonsen (JANX1651) 20.07.2010 26.07.2013 kantine 88 PraMikivirksomhed Skejby Sygehus -Kantinen Fiem

| ovenstaende eksempel (fra testsystemet og med fiktive CPR-numre) er der s@gt pa
elever med afbrudsarsag ’startet pd anden uddannelse’.

De valgte sggekriterier kan vises ved at klikke pa det lille [+] eller teksten 'S@gekriterier’
gverst i fanebladet:

Elevoversigt

& Segekriterier

Afbrudsdrsag: Startet pa anden uddannelse

I™ Se kun aktive elever Listen viser 2 elever.
CPR-nr Navn Elgvens slatus A Kommune Primear Vejleder Sekundser Vejleder Start Siut Fagomrade Skoleuger Igangvasrende element Sted
121019-Jens Jensen Afbrudt Arhus Signe Ullerup Jan Simonsen (JANX 01.062011 31052013 Dyrepasser 338 Skoleophold Munkebjergskolen Flem
120394 Michael Mikkelsen Afbrudt Arhus Signe Ullerup Jan Simonsen (JANX1651) 20.07.2010 26.07.2013 kantine 88 Prakikivirksomhed Skejby Sygehus - Kantinen Fjem

Rullemenuen, der plejer at vise, om det er ‘Mine elever’ eller ’Alle elever’, viser nu, at det
er et ‘Sggeresultat’.

11.4 Udskrift af spgeresultatet

Fra menulinjens udskriftsmenu kan sggeresultatet eksporteres til et regneark ved at
klikke pa ‘Dan CSV udtraek’, eller det kan vaelges som en udskrift af selve siden. Se ogsa
afsnit 12.

Bemeerk: Af GDPR-hensyn vil udskrifterne P01 Elevoversigt’ og PO CSV Udtrzek’ ikke
lengere findes fra oktober 2020.
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11 Se¢gninger

11.5 Virksomhedssggning pa kriterier

Klik pa knappen ‘Sgg’ i menulinjen og veelg ‘Virksomheder’ for at komme til siden *Virk-
somhedssggning (EG31)’:

s —
t Virksomhedssagning [EG31] - EGU-portalen — Google Chrome =Neen

@ Sikker | https://testeguportal.emu.dk/pls/egutest/EGU_EG3 Lvis

xtE\evmrersigt ,ﬂ Ny elev J Virksomhedsoversigt C: Seg I :eEkstra vindue *Adm\mstration mﬁamadma MWEEE
v

Elev v | Virksomhed Elever

Tilbage I Frem I Virksomheder

Virksomhedssegning - Kriterier

Sog CPR-nr

— Stamdata

Navn Branche [ ~ |
Adresse \Antal Ansatte =

Postnr. (interval) = Kun normal drift [«

Tit.nr

CWR-nr

Region v

Kommune v

— Praktikaftaler

Start (interval) - TPrakfikafiale underskrevet v
Slut (interval) i - TGennemferselsbevis underskraved A
Varighed (interval) = COffentlig praktik A
Status v

Ryd | Sag

Segeresultatet, som er det fulde ‘Sggeresultat’, kan indsnaevres med veerdierne ‘"Med
elever’ eller 'Med aktive elever’, og hvor virksomheden er ’Kun i normal drift’.

Virksomhedsoversigt

_ | kun i normal gnﬁl Listen viser 12 Virksomheder.
Med elever Adresse Postnr  Postdistrikt Tifnr CVR-status
Sogeresulist ENSen Ladelundsve] 9 49610 MWerager OB6R4546 Passiv

= abndegard Stenbeskove] 3 4330 Hvalse 26700422 Akdtiv

26070457 Eurospar Vollsmose Allé 10 5240 Odense Ne 66104474 Altiv
11517498 Fakta 0288 estergade 10 T400 Herning 76414300 Altiv
11517408 Fakta 0317 ‘Wittenberggade 45 2300 Kebenhavn 5 43864386 Akdtiv
10080877 Lykkebjerggard \V/ Ove Serensen Ringstedvej 657 4100 Ringsted 56870246 Aldiv
21862576 Restaurant Kong Hans Kaelder AIS “ingardstraede 6 1070 Kebenhavn K 33326768 Altiv
32685595 Struer Musikskoles Folkemusikgruppe Park Alle 91 TE00 Struer 97854358 Altiv
13223459 Styrelsen For It Og Leering Matematiktorvet 304 2800 Kongens Lyngby 35876889 Altiv
13223459 Styrelsen For It Og Laering Clof Palmes Alle 38 8200 Arhus M 80376656 Aldtiv
13223459 Styrelsen For It Og Laering “ester Voldgade 123 1552 Kebenhavn V 35878889 Akdtiv
26250405 Superbrugsen Islands Brygge Njalsgade 27 2300 Kebenhavn 5 32643800 Altiv

1

Du kan sortere alfabetisk og numerisk ved klik pa de bla kolonnetitler pa oversigten.

Ved klik pa en virksomhedslinje under sggningen med 'Sggeresultat’ kommer du ind pa
virksomhedens Stamdata. Ved klik pa fanebladet 'Elever’ kan du se, om din arbejdsplads
har eller har haft elever tilknyttet virksomheden.

Ved klik pa en virksomhedslinje under sggningen med veerdierne ‘Med elever’ eller 'Med
aktive elever’ kommer du ind pa virksomhedens Stamdata. Ved klik pa fanebladet ’Ele-
ver’ kan du se, hvilken elev din arbejdsplads har eller har haft tilknyttet virksomheden.
Denne sggning svarer til menupunktet 'Virksomhedsoversigt’, hvor dit elev-
virksomhedsarkiv findes.

11.6 Virksomhedsoversigt

Under menupunktet ‘Virksomhedsoversigt’ kan du veelge at fa en oversigt over de virk-
somheder, du har haft kontakt til i forbindelse med elever i praktik.
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11.6 Virksomhedsoversigt

Du kan sortere alfabetisk og numerisk ved klik pa kolonnetitlerne pa oversigten.

s Elevoversigt & Ny elev QSbg & Ekstra vindue ’ Administration °Hjaelp @ Udskrifter Flemming Madsen I‘h Loga
Elev | v | Virksomhed | v Sog CPR-nr.
Tibage | _Frem

Virksomhedsoversigt
[ kun i normal drit Listen viser 26 Virksomheder. |
CVR-nr. ANavn Adresse Postnr  Postdistrikt Tifnr CVR-status
26456029 Fare, 3730 Nekse 564 5 Aktiv
26628268 7130 Juelsminde 75¢ 4 Aldiv
17478540 8610 Nerager 98¢ 6 Passiv
26606348 3700 Renne 56¢ 0 Aktiv
61723714 uun 7130 Juelsminde 756 4 Aldiv
37850233 4330 Hvalse 267 2 Aktiv
26070457 5240 Odense Ne 667 4 Aktiv
11517408 7400 Herning 76¢ 0 Aktiv
11517498 45 2300 Kebenhavn S 43¢ 6 Aktiv
37923567 ibliotekarer 2860 Seborg 337 3 Aktiv
68116418 7000 Fredericia 75¢ 0 Aldiv
80952155 3700 Renne 56¢ 1 Aldiv
26911745 9000 Aalborg 444 0 Aktiv
10060877 4100 Ringsted 561 i Aktiv
68116418 7000 Fredericia 72] 2 Aldiv
61224815 Jg Udd.Center 7100 Vejle 757 7 Aldiv
21862576 1070 Kebenhavn K ek 8 AKiv
60950210 4000 Roskilde 467 3 Aktiv
29189722 5800 Nyborg 637 0 Aktiv
36294485 13 4000 Roskilde Alktiv
32685505 7500 Struer are 8 AKtiv
13223459 123 1552 Kebenhavn v 35¢ 9 Aktiv
13223458 304 2800 Kongens Lyngby 35¢ g Aktiv
13223459 38 8200 Arhus N 897 il Aktiv
26259405 2300 Kebenhavn S 32¢ 0 Aktiv
13223459 innelse Og Forsk itematiktorvet 2800 Kongens Lyngby 35¢ 9 Passiv

1

Hvis du klikker pa en linje med en virksomhed, kommer du ind i virksomhedens 'Stamda-

ta’.
[(& Sikker | nitpsy/testeguportalemu.dk; <7p.
< )
Rewcernat Jowee [ rwmesena | Qsm Jo Lt Q= B Flemming Madsen  ‘pyLogar
Elev + | Viiksomhed | srenen For g Lermg (13223455 aq CPrioe
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Under fanebladet 'Elever’ finder du en oversigt over de elever der er eller har veeret i
praktik i virksomheden. Du kan sortere alfabetisk og numerisk ved klik pa kolonnetitler-
ne pa oversigten.

Ved klik pa en elev kommer du ind pa eleven.

11Elevoversigt ,"Ny elev QSDQ :oEkstra vindue ledmimslranon eHJee\p audskrmer

Elev v | Virksomhed | Styrelsen For It Og Leering (13223455) v

Tibage | _Frem

Stamdata Elever Notater

CPRnr Navn Stut Arbejdssted
10015 Jan 14-08-2018 Styrelsen for It og Laering
0205 3 Torby sen 12-08-2018 Styrelsen for It og Leering
0205} 3 Torb sen 07-04-2017 Styrelsen for It og Laering
0509 4 Carl en 30-09-2016 Styrelsen for It og Laering
05089 4 Carl en 30-09-2016 Styrelsen for It og Laering
1008} 0 CPH undet 16-09-2018 Styrelsen for It og Leering
0509 4 Carl en 13-08-2018 Styrelsen for Itog Leering
0508 4 Carl en 13-08-2016 Styrelsen for It og Laering
0509 4 Carl jen 13-08-2016 Styrelsen for It og Laering
120 8 Len: 18-12-2015 Styrelsen for It og Laering
1210) i Just] 16-09-2015 Styrelsen for It og Leering
0102} 8 Leil 10-09-2015 Odense Produktions-hajskole
0102 5 Ingo| 02-09-2015 Styrelsen for It og Laring
0101 7 Han 12-10-2012 Styrelsen for It og Laering
0101 7 Han 12-10-2012 Styrelsen for It og Leering
0101 7 Han 12-10-2012 Styrelsen for It og Leering

12 Udskriftindstillinger og browservalg

Egu-portalen er testet i browserne i Chrome og Explorer. Portalen er ikke testet i Firefox,
Safari, Opera, Edge eller andre.

Chrome indlzeser data hurtigere end Internet Explorer, praesenterer dem paenere pa
skarmen og har gode egenskaber i forhold til pdf og udskrifter uden blanke sider. Explo-
rer har den fordel, at du kan indtaste direkte i ansggningsblanketten til egu-rettigheden,
nar du har blanketten pa skaeermen inden du udskriver den. Explorer

Browsere er gratis software. Du bgr altid downloade en ny browser fra browserudbyde-
rens officielle side i samrad med din pc-administrator.

12.1 Hvilke udskrifter kan hentes fra hvilke sider?

Hvis der er udarbejdet en uddannelsesplan til eleven — uanset om denne er komplet
udfyldt med hhv. skole og praktikelementer — viser nedenstaende skema, hvilke udskrif-
ter der kan hentes fra hvilke sider.

Bemaeerk: Af GDPR-hensyn vil udskrifterne P01 Elevoversigt’ og 'P0 CSV Udtraek’ ikke
laengere findes fra oktober 2020.

© Styrelsen for It og Leering, oktober 2020



12.1 Hvilke udskrifter kan hentes fra hvilke sider?

Sider: m m m m m m m m m m
) ) ) ) ) O © ) ) )
o o o o o ol m o iy iy
= N w B v g ° = g w
|8 |s|8 8| 28|32 %2
< 3 Q. o = a_ = Q ~ o
(e} (Y] — () [0} = = <
< o S b= < 2, (e} = =
(0] 9_-", =} = Q o o =
g | ¥ | 2 & a1 3 | = | &
® 8 & 2l s | 5|5
o) S 73 =
) © o =
=] 3 «u
> [0
o o
o a
5
)
Udskrifter:
P0O: CSV-fil X
PO1: Elevoversigt X
P02: Stamdata X X X X X X X X X
PO3: Uddannelsesplan X X X X X X X X X
P0O4: Uddannelsesbevis X X X X X X X X X
PO5: Bevis for delvist gen-
X X X X X X X X X
nemfgrt Egu
P0O6: Notater X X X X X X X X X
PO7: Arbejdsseddel X
P08: Gennemfgrelsesbevis
X
for skoleophold
P09: Gennemfgrelsesbevis
X X
for praktik
P10: Praktikaftale X
P11: Bevis for delvis gen-
X
nemfgrelse af skoleophold
P11: Bevis for delvis gen-
X X
nemfgrelse af praktik
P13: Ophaevelse af prak-
X
tikaftale
Bemeerk:

P11 er kun synlig for skoleophold hvis:
e Duerinde pa skoleopholdet og
e Uddannelsesplanens afbrudsdato findes og er efter skoleopholdets startdato.

P11 er kun synlig for praktikophold hvis:

89



12 Udskriftindstillinger og browservalg

920

e Duerinde pa praktikelementet og

e Uddannelsesplanens afbrudsdato findes og er efter praktikelementets startdato.

Bemeerk: Af GDPR-hensyn vil udskrifterne P01 Elevoversigt’ og 'P0 CSV Udtrzek’ ikke
laengere findes fra oktober 2020.

12.2 Udskriv pa papir eller gem som pdf pa computeren

Hvis du benytter browseren Explorer, kan du som udgangspunkt blot udskrive, med
mindre du har et program pa din pc, der kan danne dokumenter af typen pdf, der kan
gemmes pa din pc eller et drev.

Hvis du benytter browseren Chrome, kan du enten udskrive eller gemme som pdf. vha.
Chromes indbyggede funktionalitet.

Du klikker pa ‘Udskriv’ pa udskriften pa skarmen, dvs. hgjreklik pa musen for at fa bok-
sen med 'Udskriv’ til syne (eller med tastatur: Ctrl + P).

Herefter vaelger du at udskrive pa papir eller gemme som pdf pa din pc eller et drev un-
der 'Destination > Skift.

& P03 - Uddannelsesplan — Google C_

& Sikker | https://testeguportal.emu.dk/pls/egutest/EGU_P03.vis?p_Il

Uddannelsesplan og -aftale

Erhvervsgrunduddannelse (Egu)

Opdater

Gem som...

I Udskriv... Ctrl+P l

-1 Cast...

r Oversaet til dansk

[ 703 [Usdanmeisesplar] - Googe Crrome WR—

& Sikker | https://testeguportal.emu.dk/pls/egutest/EGL_PO3.vis?p_[D=200

i

Vaelg en destination

U

| Q Iic;; efter destinationer

Seneste destinationer

El | | Gem som PDF C:

Na 1 \WSIT-PRNO0IVSTIL-VVG-MF-101

Lokale destinationer Administrer...

|| Gem som PDF
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12.3 Udseendet af udskriften

12.3 Udseendet af udskriften

Hvis du ikke far udskrevet rammer og gratonede blokoverskrifter pa dine udskrifter, kan
du gogre fglgende i Explorer:

{= egu-portalen - Windows Internet Explorer.

s - 5
@\-T_/.v ] netps emu. ok, UENEEENE | |2
Rediger  Wis Favoritter Funktioner  Hieelp

gz;‘:: e EE::; Pra... D0Pra.. * welML. poUNL.. o UNL.. @]EAS.. &]Ret..

Myt vindus CEN hsyep (D) & [ PRAKTICH ] @ egu-portalen x - B ) v sdew Skkerhed - Funktioner - @e

My sessicn ) L

Ebn... 4o Lt

Rexdiger med Microsoft Office Word ;

@ [ =

Gem som... =] g u

Luk f Qi

il i portalen

i+ ministration og indberetning af uddannelsesplaner Login | Glemt adgangskode?
Wis udskrift...
Tip for nye brugere

Der er kun adgang til egu-portalen
for egu-vejledere og systemet er

Send
Importer og eksporter...

lkommen til egu-portalen

Egenskaber
frbeid offine
Afshut

derfor beskyttet af brugernavn og
adgangskode.

Veelg 'Filer’ —’Sideopsaetning’:
| det nye vindue skal du saette flueben i "Udskriv baggrundsfarver og -billeder’:

Sideopstning @

Papirindstilinger Margener [millimeter)
Sidesterelse: Venstre: |19 05

A4 (210 % 297 rom) & || Hoie:

19.05
(&) Stdende O Liggende Top:  [1905
| Udskriv baggrundsfarver og -billeder | Bund:

Akliver Formindsk til sidestenelse

19.05

Sidehoveder og sidefadder

idehaved: idefod:
Dato i kort format v| |URL-adresse v

et
URL-adresse
Sidetal
Side # af det samlede antal sider Sidetal v
Samlet antal sider
Dato i kort format
Data i langt format
Klokkeslaet
Klokkeslast i 24-timers format

Brugerdefineret

-Tom- A

Hvis du samtidig vil fravaelge visning af f.eks. ‘Dato i kort format’ i sidehoved og 'URL-
adresse’ i sidefod pa dine udskrifter, skal du vaelge 'Tom’ i den tilsvarende rullemenu.

Margenerne kan vaere afggrende for, om du far udskrevet de enkelte rammer pa ud-
skriften forlgbende uden tomme sider. Se eksemplet i browseren Chrome i fglgende
afsnit.

12.3.1 Tilpas margener for at minimere tomme sider i udskriften

Du kan minimere tomme sider i udskriften, hvis du vaelger at tilpasse margenerne under
'Flere/Fzerre indstillinger’ i Chrome-browseren. Som udgangspunkt star ‘Margener’ med
vaerdien ‘Standard, men kan saettes til ‘Ingen’, 'Minimum’ eller 'Tilpasset’. Du kan desu-
den markere, om du gnsker '‘Baggrundsgrafik’. Du bgr prgve dig frem, idet du kan se
resultatet af dine indstillinger til hgjre i billedet.
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12.4 Alternative tegn (i¢%) i stedet for 2, ¢ og a

12.4 Alternative tegn (i¢%) i stedet for &, ¢ og a

| forholdsvis fa tilfeelde har egu-portalen ved en fejl konverteret de danske tegn a, g og
G til ig% fx i 'Indhold' og i fritekstfelterne under 'Praktik i virksomhed' pa elevens 'Ud-
dannelsesplan'. Det sker sporadisk, og STIL har ikke fundet arsagen til haendelsen trods
flere analyser af problemet.

Hvis du har tekst pa forlgb, hvor a, g eller g er erstattet af i¢ %4, kan du enten fejlmelde
sagen eller Igse den selv ved blot overskrive de alternative tegn med z, g eller g og
gemme. Herefter star teksten normalt igen. Det er ikke set, at tegnene kommer igen for
samme elev.

STIL har desveerre ikke mulighed for at eendre dette automatisk med 'sgg og erstat' via
en supportsag, da det er de samme tegn der vises for bade &, g og 4.

13 Indberetning og statistik

Egu-portalen indberetter til Ungedatabasen og dermed UU-vejledernes korresponde-
rende systemer. Desuden sender Styrelsen for It og Leering arligt data til Danmarks Stati-
stik pa baggrund af input i egu-portalen. AUB far et dataseet til egu-bonusudbetaling
natten til tirsdag hver uge.

o Indberetning af data i egu-portalen i form at de oplysninger, du gemmer om ele-
vens cpr-data, uddannelsesplan og elevstatus (aktiv, afbrudt, gennemfgrt), gemmes
i databaser hos STIL. Det sker Igbende, hver gang du gemmer. Nogle af disse data
traekkes arligt af STILs Center for Data og Analyse som statistiske data om tilgang og
afgang, aldersfordeling, kgnsfordeling m.v. til departementet, Styrelsen for Under-
visning og Kvalitet (STUK) og Danmarks Statistik. Desuden treekker STILs drift data
om egu-bonus til AUB en gang ugentligt.

e Der er imidlertid ingen data ifm. arsindberetning og taxametertilskud, der gar di-
rekte til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet (STUK). Disse data kan ikke indberet-

tes fra egu-portalen. Disse data skal indberettes af kommunens egu-enhed eller
produktionsskolen gennem andre systemer, der er godkendt til indberetning, fx
Indberetnings- og Brevportalen (indb.stil.dk).
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13 Indberetning og statistik

13.1 Indberetning til Ungedatabasen

Det er 'Elevens status’ i Stamdata, der er afggrende for afsendelse til Ungedatabasen.

Hvis du har en egu-elev, som ikke indlaeses fra Ungedatabasen til UU-centrets elevadmi-
nistrative system, skal du sikre dig at:

e eleven har et gyldigt CPR-nummer i egu-portalen. For at sikre dette bgr eleven veere
tilmeldt CPR-opdatering under Stamdata.

e eleven har en passeret 'Startdato' for uddannelsen pa sin uddannelsesplan. Dette
seetter 'Eleven status ’ til 'l gang’ ift. Ungedatabasen.

e eleven ved afbrud har en 'Afbrudsarsag' og en ’Afbrudsdato’ pa sin uddannelsesplan.

e eleven har én af disse fire typer status ved ’Elevens status’ under 'Stamdata' (nar de
ngdvendige data i 'Uddannelsesplan' er udfyldt): 'l gang', 'Afbrudt’ eller 'Gennem-
fort'".

Det er skiftet mellem disse fire typer status ('l gang', 'Afbrudt’ eller 'Gennemfgrt'), der
medfgrer en afsendt besked til Ungedatabasen, nar de ngdvendige datoer og veerdier er
angivet i 'Uddannelsesplan’.

De gvrige typer af status sender ikke besked til Ungedatabasen: 'Visiteret', 'Henvist',
'Henlagt', 'Afvist' og 'Orlov'. Disse gvrige typer status er til skolens interne administrati-
on, bl.a. under visitationsprocessen fgr uddannelsesstart.

Orlov indberettes ikke til Ungedatabasen, idet eleven betragtes som ’ fortsat i gang men
med pause’ under orloven.

13.1.1 Ungedatabaselog

Nederst i fanebladet 'Uddannelsesplan' kan du under "Haendelsesoversigt ‘se, om Unge-
databasen har modtaget indberetning af eleven.

Antal uger i ait Antal skoleuger i alt| s
Antai hele skoledage Efakty vanghed (uger) Elementsis status

ementer .
ovis udsted! Mediag

— [ Hemndeises avers
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13.1 Indberetning til Ungedatabasen

Loglinjerne vil fortzelle dig, hvilken Haendelse der senest er foretaget hvornar og af
hvem, og om den sendes, er Afviklet eller Fejlet.

Hvis du har en elev med en uddannelsesplan, der ikke sendes til Ungedatabasen, skal du
sikre dig, at der kun findes 1 aktiv uddannelsesplan for eleven, dvs. at der ikke er en
dublet, der er ’Afviklet’.

Du finder alle elevens uddannelsesplaner via faneblad Uddannelsesplan. @verst i hgjre
hjgrne af en elevs uddannelsesplan findes funktionen 'Andre udd.planer'.

Pocoma  Jowen  Jveomesoes  OQom Jobenmwmse  formoson  (Qmp ()i Fanmeg s gions

Eioy [ =] virsomnee [ < T

‘‘‘‘‘‘‘‘‘

S A n
e

san 020 Sut 11205 =

Fagomeide I Hovedomrde [fen

Fomal o Kot . T

Her ma kun ligge andre afbrudte uddannelsesplaner, nar eleven fx har skiftet hovedom-
rade og der saledes er udarbejdet en egentlig ny plan. Eleven ma ikke have flere samti-
dige, aktive uddannelsesplaner eller abne planer (dubletter) med overlap i periode.

Dubletter, der er oprettet ved en fejl eller for at teste funktionaliteten, skal slettes af
hensyn til udbetaling af egu-bonus, sa udbetaling ikke finder sted pa baggrund af en
dublet.

| den forbindelse er det vigtigt at bevare den udgave af uddannelsesplanen, der er ind-
berettet til Ungedatabasen. Den er indberettet, nar Indberetning er ’Afviklet’ i uddan-
nelsesplanens 'Handelsesoversigt’.

Du kan skelne de forskellige uddannelsesplaner fra hinanden ved at notere dig deres
"Uddannelseplan_ID’, som er et nummer, du finder gverst i sidens url (adressestien, dvs.
efter "https//:...").

t Uddannelsesplan [EGO3] - EGU-p_

& Sikker

https://testeguportal.emu.dk/pls/egutest/EGL_EGO3.vis?p_Uddannelseplan_ID=132&p_student_1D=149

Du kan se, hvilken af uddannelsesplanerne der er den indberettede til Ungedatabasen i
blokken "Haendelsesoversigt’ nederst pa uddannelsesplanen under Haendelse og Indbe-
retning. Dette fremgar af loggen under Haendelse.

] Heendelses oversigt

Dato Heendelse Indberetning
16.06.2014 0945 Uddannelsesplan status overferes til Ungedatabasen 16.06.2014 Afviklet
Slet | Kopier plan |
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13 Indberetning og statistik

13.2 Undervisningsministeriets data fra egu-portalen

Der findes et overblik over Undervisningsministeriets statistik om forskellige uddannel-
ser under dette link pa Undervisningsministeriets side http://uvm.dk/statistik.

Du finder statistik om erhvervsgrunduddannelsen (egu) pa denne side
http://uvm.dk/statistik/oevrige-ungdomsuddannelser-og-forberedende-
forloeb/statistik-om-erhvervsgrunduddannelsen--egu-.

Uddannelsen findes beskrevet her: http://uvm.dk/erhvervsgrunduddannelse/om-egu.
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