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Generelt

Denne administrative vejledning vedrgrer placering af elever p& AU-hold.
Holdoprettelse er beskrevet i vejledningen Holdadministration.

Relaterede vejledninger:
o Arselever AU- oversigt

e Elevbetalinger
e Indberetning af arselever — Aben uddannelse.

Vejledningen er rettet mod personer, der er fortrolige med administration af AU-
elever, og som har brug for en oversigt over og vejledning i, hvorledes holdplacering
af AU-elever understgttes af EASY-A.

AEndringer

Vejledningen er opdateret med reviderede skeermbilleder fra EASY-A version 12.2.1
og afsnittet Centrale begreber er flyttet hen til sidst i vejledningen. Brugen af
holdident er udgaet og forklaring til brug af holdident er derfor fjernet.

Afsnittet Kontrol af indberetningsgrundlag er udgaet at denne vejledning. Lees om
indberetning i vejledningen Indberetning af rselever — Aben uddannelse.

Afsnittet om holdflytning, vipning mv. er ligeledes udgaet af denne vejledning, idet
der er oprettet en serskilt vejledning om dette emne: Holdflytning og vipning af ele-
ver.
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Arbejdsgange
Holdplacering af AU-elever

Skolefag pa holdplacering

For du holdplacerer dine elever kan det veere en fordel farst at tjekke oplysningerne
pa A335 Skolefag pa hold.

Nar du holdplacerer en AU-elev, vil eleven som udgangspunkt fé tilknyttet de fag,
som er knyttet til holdet. Det kraever dog, at der pa skolefaget pa holdet (A335 Skole-
fag pa hold) er sat J til Arves. Hvis Arves er N, vil eleven ikke automatisk fa tilknyt-
tet skolefaget.

Hold Lanoplyshinger Sumn af lererlektioner Sum af pris
Aleghingsform |4 AC-sats |34 Skaolefag Budgettimer Sum justeret fuld pris
hold 1
Perinde: 01092004 - (31.12.2004
Aktivitetzafd. im Jpttes akt.afd
Undervisningssted i
Indberetringsprincip - Waerksted
THE
Timer pr dag

Skolefag pé hold

Skale- Stg Warigh Elev- Leer- Antal Eks.- Eks- Par. Godk.  Genn. Ud- Timer  Standard

fag Miv. Kaort betegnelse hu dage  lekt. lekt  opgav. term. sprog it Lbnr.  liste skole  skole  Godk lic  FKB  Verpr dag pladser Takst Beregnet pris  Justeret pris
:. 03745 - Witk oko 0 200 45 45 120 dec 2004 ) N

03746 |- Adm.system o 400 90 90 120 dec 2004 J N

4]
Perioder for skolefag pé hald
Warighed Timer Laer- God-

Startdato Shatdata dage pr.dag TME Undervisningssted lekt. kendt
:. 01.09.2004 |31.12.2004 200
=

Fuld prig

Ved en AU-elevs placering pa et hold bliver der taget hensyn til elevens evt. fritagel-
se for de enkelte fag. Det betyder, at eleven knyttes til fagene, men det registreres
samtidig, at AU-eleven er fritaget for undervisning henholdsvis eksamen. AU-eleven
vil sdledes ikke ’arve’ holdets skemabegivenheder for det pageldende fag (hvis ele-
ven er fritaget for undervisning), og eleven vil tilsvarende ikke komme med ud pa
karakterlister for termins-/ars-/standpunktskarakterer henholdsvis eksamenskarakte-
rer.



Foretag holdplacering

Du kan placere AU-elever pa hold ved hjalp af to forskellige vinduer afhangigt af,
om du gnsker at tage udgangspunkt i eleven eller i holdet. Uanset valg af arbejdsgang
er resultatet, at eleven er holdplaceret.

Ved begge arbejdsgange har du undervejs mulighed for at tilfgje eller slette skolefag
pa holdplaceringen samt at se og redigere AU-&rselevbidrag for eleven pé skolefag
pa hold. Nedenfor gennemgas farst arbejdsgangene ganske kort. En mere detaljeret
forklaring til de enkelte felter finder du sidst i afsnittet.

Holdplacering med udgangspunkt i holdet

e Abn A702 Holdplacering — AU.

Fremsgg det gnskede hold og set elever pa hold og udfyld for hver elev
Efteruddannelse.dk-oplysninger.

7@ AT02 Holdplacering - AU
Hold Antal elever
Aktivitet |in-aru2012 amuhald Kvotient | 3p  Antal elever g
Peiiode [1p10.2012 - [11.10.2012
Elever pa dette hald
Skale- Beta-fE- Tilmeldings- Arbejdssted-Labe-Betaler Lebe-
CPR-rr Efternawn Fomavn Udd.  Startdato Slutdato higm Rate ler  rekvirenttype CWR-r. . CWR-ar mr. EaM-ar Fritekst
= Jensen Milsen Peterse Anne Dorthe Anne Lis| 2417 10.10.2012 a2z & 1 F ISB
Ejlerzen Ejlar 2411 10102012 1ao2oz N 1 L 3704
Engstram Ebbe 2411 10102012 1020z N 1 P ISB
Kongedatter af Danm. Elisabeth baire Antior 2411 |10.10.2012 11102012 M 1 L 3705
. Davidsen Daris 2411 1010z012 nanaotz N 1 L vk 10521815 1
Jespersen Jette 2411 1010z02 maoa2oiz M 1 L ISB 10621815 1
Eentsen Bente 2411 100202 naoemz2 M 1 L 3704 10000003 |0
Hanz Hanzen 2411 100201z anaoiz o N 1 (P Lk
Olzen Elise 2411 1002012 1anzaoiz o N 1 (P vk
-
Efteruddannelze. dk-oplysninger
Infarmation sendes bl | arbeidagiver Informationskanal |post
SMS onskes [y Mobilr
E-mail
Tranzportbesy2er Uddannelze efter skolegang
Uddannelse afsluttet senest 5 &r [y Uddannelse anvendt seneste 5 &r |
Ankomsdato
afsluttet uddannelse | 4nge yddannelser pd videregdends niveau
Uddannelsesbaggrund
FReserverst af
Hizelpemidier Hold
(Ko S PR, :ti:::i for eleven
Kunde ordrenr.

e Med hgjre musetast navigerer du til A702a skolefag for eleven pa holdet.
Du kan her tilfgje eller slette skolefag som eleven skal falge pa holdet.
Det er ogsa pa A702a du sikrer dig, at det er den korrekte TMK, der er
registreret for eleven pa skolefaget.



Betalings- Eksamens AE- Oprettet i

Skolefag Miv. Eort betegnelse  Tupe ThE statuz termin Udd.  Wersion rekvirent Holdident Elevplan
g Yirk. aka 0 |ABMUD 1 310 3 L N
03746 |- Adm.zystem 0 |ABMUD 1 310 3 LI M

-

e Med hgjreklik pad A702a &bner du A702b AU-arselevsbidrag for skole-

fag/hold/elev.
’E_EI AT02b AU-Srselevshidrag for skolefagholdieley
Forventet Faktizk Alernaty Twvunget Minus
T zlledato Arselevsbidrag drselevsbidragbetaler  bidrag bidrag UWM-afdeling
:. 15102004 010000 010000 ] h M 961850

*

e A702b viser oplysninger om de AU-bidrag, der er knyttet til skolefag pé
holdplaceringen.

Holdplacering med udgangspunkt i eleven

e Abn A705 Elev med holdplaceringer.
Fremsgg den gnskede elev og foretag holdplaceringen ved at tilfgje den
aktivitet/ hold eleven skal fglge.



Elev
CPR-nr.
Foravn |Ejlar
Eftemavn  Ejlersen

Uddannelse 310 3 Merkanom
Walgfag

Holdplaceringer

Plac.- Tilmeldings- A Tl Gnm.-Skole
Aktivitet Kot betegnelze  Startdato Slutdato Fate  Skoleforlab lype type kasze skud fart  hjem Fritekst
:. konference konference 26.04.2006 |04.05.2006 |1 J M
konferencel  konference 26.04.2006 |04.05.2006 |1 J M
deld-test1 hold med mange |02.01.2006 | 31.05.2008 1 J M
jm05-4u3 hald 1 01.04.2005 |31.07.2008 1 J M
jm04-5u11 hald 1 01.09.2004 31122004 1 J M
jm04-5u12 hald 1 01.09.2004 31122004 1 J M
jm04-5u1d hald 1 14.01.2004 | 30.06.2004 1 J M
jm04-5ulc hald 1 10.01.2004 13.01.2004 1 J M
jm04-Au hald 1 08.01.2004 | 30.06.2004 1 J M
jm04-5ula hald 1 08.01.2004 | 30.06.2004 1 J M
= 1| 4

e Du skal knytte en AE-rekvirent til holdplaceringen. AE-rekvirenten sattes
default til den AE-rekvirent, der evt. er registreret for eleven pa A581
Elev pa aben uddannelse, for den pagaldende uddannelse.

CPR-rr. og navn

CPR-nr. | 1. CPR-opdatering

Fomavn |Ejlar Eftemavn® Ejlersen

Falkeregisternavn

Gade | afventer CPR-opdatering:

Pastrr/by (ooo1 ukendt rr Sted
oo [ Hemmelig adresse

Privat E-mail |faf@ad, dk Arbejds E-mai

PFrivat telefon Arbejdstelefon

Alternatiy adresse

Gyldig frastil
Gade
Fostrrsby Sted
clo
Uddannelser
Indskriv-  Indmeldel- Elevplan Egnet-Afgangs- Afgangs- GYU GV GV
Udd.  “er ningsform  sesdato elev Moter'algfag Miv hed rsag dato udd.  wver. spec.
:. 3694 1 AR, ledelze 25.08.2009 Jyttes elevafd (M M

e Fra A705 navigerer du med hgjreklik videre til A705c skolefag for eleven
pa holdet — AU.



e

‘rm AT0A: Skolefag far eleven pa haldet - AU

Betalings- AE-
Skolefaq Miv. F.ort beteagnelze  Type TME statug rekvirent Udd.  Wersion Holdident
- Werels - Mk ako 0 |AENUD & M 3610 3
03746 - Admozvsten 0 |ABNUD & M 3610 3

e P& A705c kan du tilfgje og slette skolefag, som eleven skal felge pa
holdet. Det er ogsa pa A705c,du sikrer dig, at det er den korrekte TMK,
der er registreret for eleven pa skolefaget.

e Med endnu et hgjreklik abner du A705d AU-arselevsbidrag for skole-
fag/hold/elev.

e

7m AT0Ad BL-Arselevsbidrag for skolefagiholdieley

Forventet Faktizk Altematie Twunget Minus
Tzelledato Arzelevshidrag  Arselevshidrag  betaler  bidrag  bidrag 1VM-afdeling

i. 12.08.2005 010000 0.00000 M | 961850

e A705d viser oplysninger om de AU-bidrag, der er tilknyttet den pégeel-
dende skolefag pa holdplacering. Oplysningerne danner grundlag for ind-
beretningen af AU-arselever.

Fagstatus

P& A702a Skolefag for eleven p& holdet og A705c skolefag for eleven pa holdet - AU
kan du se oplysninger om de skolefag, som AU-eleven falger pé et givet hold. Vin-
duerne er undervinduer til Holdplacering og bruges til behandling af skolefag pa
holdplaceringer for elever p4 AU-uddannelser.

For hvert fag pa A335 Skolefag pa hold er der registreret en fagstatus (feltet Status),
som kan veere O (obligatorisk), V (valgfag), S (serfag) eller L (lokalt fag). Fagstatus
bliver default benyttet ved en elevs placering pa holdet. Elever pA Aben Uddannelse
kan kun fglge fag, der er obligatoriske eller lokale.

Skolefag knyttet til UVM-

" Fagstatus skal veere O
ag

Skolefag ikke knyttet til

UVM-fag Fagstatus skal veere L




Det er ikke muligt efterfalgende at eendre fagstatus fra L til O. Der gelder fglgende
regler: Hvis fagstatus er L, ma der ikke veere tilknyttet et UVM-fag, men hvis fagsta-
tus er O, skal der veere tilknyttet et UVM-fag. Tilsvarende er det ikke muligt efter-
felgende at endre fagstatus fra O til L.

Det er muligt at endre fagstatus pa Skolefag pa holdplacering, dvs. for den enkelte
elev. Dette gares pa et af vinduerne A702a Skolefag for eleven pa holdet eller A705¢
Skolefag for eleven p& holdet - AU. P4 disse to vinduer hedder feltet Type.

For elever p& Aben Uddannelse er der falgende muligheder:

e Huvis fagstatus er O, skal det i uddannelsesmodellen, for elever pa almindelig
Aben Uddannelse, vere knyttet til en version af Elevens AU-uddannelse.

e Huvis fagstatus er V eller S, er det en fejl.

e Hovis fagstatus er L, er der kun den kontrol, at det skal vare et lokalt skolefag
(over 50.000; denne kontrol gennemfares allerede i forbindelse med at skole-
faget knyttes til holdet).

Skolefag pa hold

Hvis du - efter at eleven er placeret pa holdet - tilfgjer et skolefag til holdet og satter
J til at eleverne skal arve faget, vil alle de elever, som allerede er placeret pa holdet,
automatisk fa tilknyttet det pagaeldende fag. Hvis det strider mod en enkelt elevs op-
lysninger (jf. ovenstaende), vil systemet give en advarsel.

Ved elevens placering pa holdet vil systemet kontrollere, om eleven via andre hold
falger nogle af de samme fag, som eleven skal tilknyttes via dette hold. Hvis det er
tilfeldet giver systemet en advarsel men forhindrer ikke holdplaceringen.

Du kan tilfgje eller slette de skolefag, eleven falger via holdet. Du kan saledes slette,
at en elev falger et fag, som eleven ellers automatisk er blevet tilknyttet ved holdpla-
ceringen. Du kan ogsa tilfgje et skolefag pa holdet, som eleven skal fglge men ikke
automatisk er blevet knyttet til ved holdplaceringen.

Du kan kun knytte et skolefag til en elevs holdplacering, hvis faget samtidig er knyt-
tet til holdet.

Deltagerbetaling og arselevbidrag

Det er muligt at placere en AU-elev flere gange pa det samme hold. Det kraever imid-
lertid dels, at der ikke er tidsmaessigt overlap mellem de to holdplaceringer dels at
man sikrer, at eleven kun arver den enkelte rate pa holdet én gang.

Det er en betingelse for tilskud, at deltagerbetalingen er betalt for de enkelte teelleda-
toer eller at betalingsstatus er 3 (GVU-elev) eller 5 (individuel kompetence vurde-

ring).
Eksempel:
Et hold har to rater og gar fra 3.9.2012 til 3.5.2013.



En elev har veeret placeret pa holdet i hele perioden og har arvet begge rater.
Eleven betaler kun den farste rate og melder fra til holdet, hvorfor elevens slutda-
to &ndres til 12.10.2012.

Den 19.11.2012 meddeler eleven, at vedkommende igen vil fglge undervisningen
pa holdet.

For at kunne gare det, er det ngdvendigt at slette rate 2 pa den farste holdplace-
ring. Herefter kan man placere eleven pa holdet fra 19.11.2012 til 3.5.2013, idet
eleven her kun ma arve rate 2 pa holdet.

| forbindelse med kontrollen af arselevbidrag vil systemet ikke give advarsel for
den ’manglende’ rate 2 pd den forste holdplacering, hvis raten er betalt for den
anden holdplacering. Tilsvarende vil systemet ikke give advarsel for den *'mang-
lende’ rate 1 pa den anden holdplacering, hvis raten er betalt pa den forste hold-
placering.

Hvis en rate ikke er betalt for nogen af holdplaceringerne, vil der komme advar-
sel for alle elevens holdplaceringer, idet systemet ikke kan vide hvor fejlen er.
Advarslerne bliver skrevet i de loglinjer, som ikke udskrives automatisk, men kan
ses pa og skal udskrives fra A103 Jobovervagning.

P& udskriften A754 Kontrol af kursusgebyrer - AU vil begge elevens holdplace-
ringer fremkomme.

Flettebreve til holdplacerede elever

Det er muligt at danne flettebreve til elever pa hold. Batchjobbet B565 Flettefil: Ele-
ver pa hold danner selve fletteoplysningerne. Disse kan herefter flettes med et flette-
brev i Word eller et andet tekstbehandlingssystem.

AU-bidrag
Nar en elev p& AU-uddannelse tilknyttes et skolefag via en holdplacering vil syste-

met automatisk oprette det forventede AU-bidrag, der udlgses nar eleven falger det
aktuelle skolefag.

Der dannes et AU-bidrag pr. AU-tzelledato for det aktuelle hold. Der dannes kun AU-
bidrag:

o for de skolefag, der er tilknyttet et UVM-fag

e hvis der er tale om en elev pa en uddannelse med et centralt C@SA-formal.

Det kan forekomme, at eleven tilknyttes det samme hold flere gange (men i forskel-
lige perioder). | denne situation vil der kun blive dannet ét AU-bidrag (for hver teel-
ledato).

Tilskudsmearkekombination

Til enhver skolefag pa holdplacering skal der tilknyttes en tilskudsmarkekombinati-
on (TMK). Betingelsen for at der kan dannes AU-bidrag er, at TMKen pé telledato-



en er gyldig for den pageldende AU. Gyldige TMKer for AU findes p& vinduet
A884a Gyldige TMK for voksen- og efteruddannelse.

o

‘gm ARB4a Gyldige TMI for vaksen- og efteruddannelse
CAsSA-
Type Bidrag Startdato Slutdato farmél
= TS A, AL AABEN | 01.01.1998 3610 |Merkonom
FJERN  FijemAU ABBEM 01.01.1998 31122009 3611 Merk.fiem
SELY Selvstud. AHEEM M 01.01.1938 31122009 3810 Merkonom,

| feltet Bidrag kan du se, hvorvidt denne tilskudsmarkekombination skal udlgse ars-
elevbidrag (J/N). Dette anvendes, hvor der findes kombinationer, der ikke udlgser
arselevsbidrag fx selvstuderende.

Tilknytningen af TMK til skolefaget sker i vinduet A702a Skolefag for eleven pa
holdet — AU eller pa A705c skolefag for eleven p& holdet — AU.

Beregning af AU-bidrag
Efter tilknytningen af TMK beregnes AU-bidragets stgrrelse pa falgende made:

Hvis den TMK, der er knyttet til elevens skolefag pa hold IKKE udlgser bidrag ('N' i
feltet Bidrag), seettes bidraget til 0. Ellers beregner systemet bidraget ved hjelp af
oplysningen Varighed Dage fra det aktuelle skolefag (A335 Skolefag pa hold).

Bidrag = (Varighed Dage / (200 * Antal teelledatoer for holdet)).

AU-bidrag kan ses p& henholdsvis A702b AU-&rselevsbidrag for skolefag/hold/elev/
A705d AU-arselevsbidrag for skolefag/hold/elev. Du kan navigere til vinduerne via
henholdsvis A705 Elev med holdplaceringer / A702 Holdplacering - AU og derfra til
henholdsvis A702a Skolefag for eleven pa holdet — AU / A705c skolefag for eleven
pa holdet — AU.

| vinduerne har du mulighed for at opdatere oplysningerne om AU-bidrag i felterne:

e Alternativ betaler — her angives, hvorvidt der er en alternativ betaler for den
elev, som dette AU-bidrag er tilknyttet (J/N). Hvis der er en alternativ betaler
('), checker systemet ikke ved indberetning af arselever, om eleven har be-
talt. Systemet foreslar automatisk 'N' ved oprettelse.

e Tvunget bidrag — her angives, hvorvidt der skal udlgses arselevbidrag for ele-
ven uanset betalingsstatus (J/N). Med 'J' angiver du, at der skal udlgses ars-
elevbidrag for eleven. Systemet foreslar automatisk 'N' ved oprettelse.

e Minus bidrag — star der 'J' her betyder det, at der IKKE skal udlgses arselev-
bidrag for eleven uanset betalingsstatus (J/N). Systemet foreslar automatisk
'N' ved oprettelse; dvs. at der udlgses bidrag efter de almindelige regler. Hvis



feltet &ndres til 'J', vil bidragsstarrelsen sndres til 0 uanset betalingsstatus og
veardierne af de gvrige felter p& AU-bidraget.

Pa vinduerne A702a Skolefag for eleven pa holdet og A705¢ Skolefag for eleven pa
holdet - AU er der to felter der viser oplysningen om bidragets starrelse:

e Forventet Bidrag indeholder det ovenfor beregnede bidrag

e Faktisk bidrag indeholder det bidrag, der vil blive / er blevet indberettet. Fel-
tet seettes til 0, indtil et af falgende indtraeffer:

e Eleven betaler kursusgebyret pa den eller de opkraevninger, der har beta-
lingsdato inden AU-telledatoen. Oplysning om dette f&s via Navision.
Batchjobbet A085 Beregne AU-bidrag foretager betalingskontrollen i
Navision og opdaterer feltet Faktisk bidrag. Dette batchjob kgres auto-
matisk i forbindelse med arselevsindberetning. Der er ogsa mulighed for
at kare batchjobbet serskilt.

o Feltet Alternativ betaler udfyldes med 'J'. | sa fald kopieres bidraget fra
Forventet bidrag over i Faktisk bidrag.

e Feltet Tvunget bidrag udfyldes med 'J'. | sa fald kopieres bidraget fra
Forventet bidrag over i Faktisk bidrag.

Huvis feltet Alternativ betaler eller Tvunget bidrag sndres fra 'J' til 'N', tjekker syste-
met, hvorvidt én af de gvrige betingelser er opfyldt. Hvis dette ikke er tilfeldet, set-
tes Faktisk bidrag igen til 0.

Det gelder altid, at bade Forventet bidrag og Faktisk bidrag er 0, hvis feltet Minus
bidrag udfyldes med 'J'.

Centrale begreber

Centralt be-  Forklaring eller beskrivelse
greb

Arv af skole- | forbindelse med at en elev placeres pa et hold, kan ele-

fag ven automatisk arve de skolefag, der er knyttet til holdet.
Hvorvidt dette sker eller ej styres af, om der pa skolefag-
pa-holdet star J eller N til automatisk arv.

Det er muligt efterfglgende at slette et skolefag for eleven
pa holdet eller tilknytte eleven til et fag vedkommende
ikke har arvet automatisk, men det er kun muligt at til-
knytte fag, som findes pa holdet.

Gebyrer Hvis der er knyttet gebyrer til holdet, vil eleven som ud-
gangspunkt arve disse gebyrer.

Det benyttes helt overvejende til AU- og AMU-elever,
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Fagstatus

men kan ogsa benyttes til fuldtidselever, hvis de skal op-
kreeves et serligt materialegebyr eller lignende, som er
knyttet til et bestemt hold og ikke til skoleforlgbet som
helhed.

Fagstatus er et udtryk for hvilken type af fag, der er tale
om, obligatorisk, valgfag etc.
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