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Denne vejledning beskriver, hvordan du opretter en GVU-elev i EASY-A og far eleven
holdplaceret p3 et eller flere AU-hold med samlefag og evt. andre hold (hvor der ogsa
kan vare holdplaceret fuldtidselever) til selve undervisningen og karakterregistreringen.

Hvis du placerer flere elever pd samme hold, skal de have samme varighed, da du ikke
kan @ndre varigheden péd den enkelte elev.

Det er nu blevet muligt at tilpasse en enkelt elevs tilstededage og registrere tilstedevae-
relse og fravaer pd GVU-samlefagene. Det er derfor ikke leengere et krav, at GVU-
eleven skal holdplaceres pd flere hold af hensyn til overforslen til efteruddannelse.dk,
arselevindberetningen eller selve undervisningen.

Denne vejledning erstatter de afsnit 1 vejledningen GVU-elever (af 30-03-2012), der
handler om oprettelse og holdplacering af GVU-elever, samt afslutning atf GVU-
uddannelsen.

Oprettelse af GVU-elever

Oprettelse af GVU-elever bestér af folgende trin:

1. Opret elev pa A581Elev pid AU/AMU
2. Holdplacering p& 4702 Holdplacering-AU
3. Redigering af tilstede-timer og fravarstimer pd A702d Tilstededage



Trin 1: Opret elev pa A581 Elev pa AU/AMU

En GVU-elev oprettes som Aben Uddannelses-elev i vinduet 4581 Elev pd AU/AMU
ved at angive en af uddannelserne 3514 (merkantil), 3569 (teknisk), 3004 eller 3005 (de
to sidste vedrerer SOSU). Samtidig udfyldes de felter, der specifikt vedrerer GVU-

elever.

" ASE1 Eley pd AUAMU

CPR-nr. ag navn
CPR-ri.
Faornawn?
Folkeregisternavn
Gade

Postrr/by

c/o

Privvat E-mail

Privat telefon

Alternativ adresse
Gyldig frartil
Gade
Postrr/by

oo

Uddannelser

Udd  Wer

-

1. CPR-opdatering

Efternayvn?

Sted

Arbejds E-mail
Arbejdstelefon

Sted

Indskriv-  Indmeldel-  AE- Elev
ningsform  sesdato rekyirent Afd

Hemmelig adresse

Elevplan
elev MoterValgfag Miv

Egret-Afgangs- Afgangs- GvU GV GYU
hed  &rsag dato udd.  wer. spec.

Blokken CPR-nr. og navn

Felt

Bemaerkning

CPR-nr.

Uddannelse.

Undersog forst om eleven allerede findes 1 EASY-A ved at
fremsoge eleven pd CPR-nr:
Fremsog elev: F7 + indtast CPR-nr. + F8.

Hvis eleven allerede findes: G4 til feltet Uddannelse.

Hvis eleven ikke findes: Annuller sogningen. Tast CPR.nr. igen
og tryk pa knappen CPR-opdatering. Ga derefter videre til feltet




Blokken Alternativ adresse

Alternativ adresse Onsker eleven post fremsendt til anden adresse end folkeregi-
steradressen kan du registrere det her. Perioden for denne alter-
native adresse ber registres med bade fra og til-dato.

Blokken Uddannelser
Udd. Tast en af disse uddannelser: 3514, 3569, 3004, 3005.
Ver. Feltet udfyldes af systemet med nyeste version.

Indskrivningsform I feltet skal du skrive GVU.

Indmeldelsesdato Feltet udfyldes af systemet med dags dato.
Du skal rette datoen, hvis eleven holdplaceres med en startdato
for dags dato. Indmeldelsesdatoen skal vere for eller lig med

holdplaceringsdatoen.

AE-rekvirent Feltet udfyldes automatisk med UVM af systemet. Du skal rette
til korrekt AE-rekvirent, hvis Jobcenter/Kommune skal betale
for eleven.

Elev Afd. Du skal vaelge en elevafdeling fra verdilisten F9.

Elevplan elev Her skal du skrive J for at fa eleven overfort til Elevplan.

GVU udd. Her angiver du den fuldtidsuddannelse, eleven skal have ud-

dannelsesbevis for. Uddannelsen skal fremgé af GVU-planen
og kan velges fra verdilisten F9.

GVU ver. Her angiver du den nyeste version. Er automatisk udfyldt af sy-
stemet, hvis du har brugt verdilisten i feltet GVU udd.

GVU spec. Her angiver du det speciale, som fremgar af elevens GVU-plan.
Kan valges fra vaerdilisten F9.

Du kan tilknytte kontaktlaerer til GVU-eleven i vinduet B294 Kontaktlceerertilknytning
eller 1 vinduet B304 Person med kontaktlcerere.

Trin 2: Holdplacering pa A702 Holdplacering-AU

Du skal bruge vinduet 4702 Holdplacering - AU til alle holdplaceringer p din GVU-
elev.




Har skolen kompetenceafklaret eleven skal eleven holdplaceres pa ét hold med faget
00980 (kompetenceatklarende forleb) med den varighed kompetenceatklaringen varede.

Du skal holdplacere eleven ud fra GVU-planens indhold:

e Skal eleven gennemfore fag som henferes til merkantile uddannelser, skal den
samlede varighed af disse fag registreres pa faget 00985. Laes naermere i afsnittet
Centrale Begreber.

e Skal eleven gennemfore fag som henfores til tekniske uddannelser, skal den
samlede varighed af disse fag registreres pa faget 00986. Alle fag der ikke kan
henfores til merkantile uddannelser registreres pa 00986.

e Selve undervisningen og karakterregistreringen skal ske pd de fag, eleven
skal have registreret karakterer pd og dermed indgd i elevens uddannelsesbevis.
GVU-eleven kan godt holdplaceres pé hold, hvor der er holdplaceret almindelige
fuldtidselever i forvejen.

Pa http://www.admsys.uni-c.dk/easy-a/ kan du finde en vejledning, der omhandler
de generelle forhold for GVU-elever.

I det folgende gennemgés de felter, du skal udfylde pa holdplaceringsvinduet 4702
Holdplacering - AU

73 AT02 Holdplacering - AU

Hold Aintal elever
Bktivitet Kyotient Antal elever

Periode

Elever p4 dele hold

Skole- BetzAE-  Timeldings- Arbeidssted-Lobe: Betaler Lobe-
CPR-nr Efternavn Fomavn Udd  Startdato Slutdato hiem Rate ler  rekvientype CVR-r. ni. Abejdssted navn CYR-ne ri. Betaler navn EAM-nt Fritekst

Efteruddannsise. dk-oplysninger
Information sendes fi Infarmationskanal Afshite! uddannelse
SMS anskes Mo Uddannelsesbaggmund
E-mal Fieserveret af
Transportbesvasr Uddannelse sfter skolegang Hieslpemidior

Uddannelse afsluttet senest 5 & | Uddanneke anvendt seneste 5 & Kunde person ref,
Ankomsdata Kunde ordrent

Blokken Hold

Aktivitet Fremseg det hold, som du vil holdplacere eleven pa.



http://www.admsys.uni-c.dk/easy-a/

Blokken Elever pa dette hold

CPR-nr. Her taster du elevens CPR-nr. eller du kan segge eleven frem pé
en liste (F9).

Udd. Her angiver du elevens AU-uddannelsesnr. (3514, 3569, 3004,
3005).
Har du fremsegt eleven fra listen i CPR-nr. feltet, er Udd. au-
tomatisk udfyldt.

Startdato Udfyldes automatisk af systemet med holdets startdato. Kan
rettes.

Slutdato Udfyldes automatisk af systemet med holdets slutdato. Kan ret-
tes.

Rate Udfyldes automatisk af systemet med 1. Kan rettes, hvis delta-
gerbetaling bliver opkraevet i flere rater.

Betaler Her skriver du GVU. Kan ogsé valges fra verdilisten (F9).

Hvis Jobcenter/kommune er betaler, skal du rette *Betaler’ til L.

AE-rekvirent

Feltet udfyldes automatisk af systemet med UVM. Du skal rette
dette, hvis Jobcenter/Kommune skal betale for eleven.

e AE-rekvirent = relevant kommune/jobcenter, hvis eleven er
ledig og ikke er under 6-ugers selvvalgt uddannelse.

Tilmeldingstype

Tilmeldingstype valges fra verdilisten (F9). Tilmeldingstypen
skal veere MEDARBEJDER eller VIRKSOMHED, hvis eleven
har en arbejdsgiver, som skal soge VEU-godtgerelse.

Tilmeldingstypen skal vere LEDIG, hvis eleven er ledig

Arbejdssted-CVR-
nr.

Du skal udfylde feltet, hvis eleven har en arbejdsgiver, som skal
soge VEU-godtgarelse. Dette gelder kun holdene med 0098X-
fagene.

Lebe-nr.

Du skal udfylde feltet med det lebenr. elevens arbejds-
plads/afdeling er oprettet med i EASY.

Du kan bruge F9 i feltet *Arbejdssted-CVR.nr.” til at dbne vin-
duet B609 Veerdiliste for lcerested. Her taster du arbejdsstedets




CVR-nr. og kan derved finde den korrekte adresse og lebenr.

Betaler CVR-nr.

Elever med AE-rekvirent = UVM skal ikke opkraves, derfor
skal feltet ikke udfyldes for disse elever.

Dette felt kan du udfylde med Jobcenter/kommunes CVR-nr.,
nar de skal betale for en ledig GVU-elev. Alternativt kan du
anvende debtitortype N pa 4424 Opkreevninger for aktivitets-
placering.

Lgbenr.

Du skal udfylde feltet med det lebenr. jobcenterets/kommunens
CVR-nr. er oprettet med i EASY-A. Du kan bruge F9 i feltet
'Betaler-CVR-nr..” til at &bne vinduet B609 Veerdiliste for lcere-
sted. Her taster du Betaler CVR-nr. og kan derved finde den
korrekte adresse, evt. kontaktperson og lebenr.

EAN-nr.

Nér du bruger vardilisten i feltet *Betaler CVR-nr.’, vil du
kunne valge det relevante EAN-nr. Er der flere EAN-numre,
kan de segges via verdilisten (F9).

Blokken Efteruddannelse.dk — oplysninger

Information sendes
til mv.

Hvis du ensker at anvende brevgenerering pa skolens sider pa
EfterUddannelse.dk, skal du udfylde de relevante felter. Se vej-
ledning pd AdmSys om brevgenerering:
http://www.admsys.uni-c.dk/efteruddannelse/

Kunde person ref.

Jobcenter/Kommunen ensker ofte denne oplysning pé faktura-
en. Udfylder du dette felt kommer det med pé fakturaen.

Kunde ordre nr.

Jobcenter/Kommunen ensker ofte en reference pa fakturaen.
Udfylder du dette felt kommer det med pa fakturaen.

Bemeaerk

Der kan ikke soges om VEU-godtgerelse, hvis:

e GVU-eleven er ledig
e hvis eleven tilmelder sig som privatperson
e hvis der mangler Arbejdssted-CVR-nr.



http://www.admsys.uni-c.dk/efteruddannelse/

Nar holdplaceringen er gemt, dbner du 4702a Skolefag for eleven pad holdet — AU ved
hjelp af F2 og tilretter de enkelte fag, eleven skal knyttes til

y%? AT702a Skolefag for eleven pd holdet- AU
Betalings- Ekzamenz EE- Oprettet |
Skolefag Miv. Kort betegnelse  Type TME zhatus termir Udd.  “erzion rekvirent Holdident Elevplan
B 5 N

Skolefag, Niv. og Er der fag, som GVU-eleven ikke skal arve fra holdet, sletter

Type du dem her — brug F6 (slet linie).
TMK TMK er overfort fra holdplaceringen og skal ikke rettes.
Betalingsstatus Serg for, at faget 00980 har Betalingsstatus = 5.

For de ovrige 0098X-fag skal betalingsstatus vare 3.

Pé alle andre fag pd GVU-elevens holdplaceringer skal beta-
lingsstatus ikke rettes. Betalingsstatus er som udgangspunkt
oprettet med 6.

Trin 3: Rediger tilstede-timer og fravaerstimer

Naér eleven er holdplaceret skal tilstededagene for hvert enkelt samlefag tilrettes. Der
oprettes kun tilstededage pa samlefag, da det kun er disse, som vises i elevens digitale
anspgning om VEU-godtgerelse.

Det gor du pa vinduet A702d Tilstededage, som du &bner fra 4702 Holdplacering-AU.
Hojreklik og vaelg A702a Skolefag for eleven pd holdet-AU, hajreklik pa det pagzlden-
de fag og veelg Tilstededage A702d.



FRAT02d Tilstededage

Tilstede Fravaars

Dato timner tirner Fravaersrzag Bemaerkning Registreret af
~2006203 | ooo | o000 | [ | [TESTS

2105203 | 740 | oo | [ | [TESTS

|240E 201z | 740 | 000 | [ | [TEsTa
|Eme2m3 | a0 | o000 | [ | [TESTA
;f|2s.us.2013 | 740 | ooo | [ | [TESTS
clzzoe2oz | 740 | o000 | [ | [TESTS

|2B0s2m3 | 40 | oo | [ | [TESTS

I I I I I I |

I I I I I I |
~ I I I I I |

Fra-dato | Til-dato | Bemasrkning
Tilztede timer Fravzerstimer Fravaers &rsag | |
[ 1. Opdateér tilstede- og fraveersdage |
Tilstede timer Tilstede timer udfyldes med det antal, som er angivet pa holdet

1 A326 og/eller pa Skolefag pé hold i 4335.

Du skal rette timetallet til 0 de dage, hvor der ikke er undervis-
ning, samt tilrette timetallet de dage, hvor der ikke er undervis-
ning hele dagen.

Fravearstimer Naér undervisningen er gennemfort, skal du udfylde feltet med
det antal timer, eleven har veret fravaerende den enkelte dag.

De dage, eleven har varet til stede uden fraver, udfylder du
med 0,00. Fraveret overfores til A-kassens side og til virksom-
hedens side pa Efteruddannelse.dk.

Fraversarsag Har eleven vaeret fravarende, skal du angive en arsag til ele-
vens fraver. Du kan bruge verdilisten, som du finder med F9.

Afslutning af GVU-uddannelsen
Afgangsmelding

Nér GVU-eleven har afsluttet sin uddannelse, og du har udskrevet et bevis, skal du hu-
ske at afgangsmelde eleven.

Afgangsmelding sker tidligst med datoen efter seneste holdplacering. Afgangsmelding
skal veere registreret senest 6 ar efter planens udarbejdelse.

Bevis
Nér GVU-eleven har gennemfort sin uddannelse i henhold til den fastsatte personlige




uddannelsesplan/GVU-plan — herunder bestaet eventuelle afsluttende prever — skal der
udstedes bevis.

Du kan bruge Uddatas udskrifter:

U123 Tjekjob-GVU-skolebevis,

U124 Skolebevis GVU-elever,

U208 Dokumentation GVU-elever

U911 Uddannelsesbevis, handel og kontor.

samt EASY-A udskrifterne:

R049 Udskrivning af bevis for enkeltfag
B583 AMU-bevis

Tilskud

Skolen kan fa tilskud for at gennemfore afsluttende prover for GVU-elever pé de tekni-
ske uddannelser (svendeprever). Skolen kan kun hente disse tilskud, hvis der er tale om
en &gte svendeprove. Uddannelserne kan findes 1 IEU-instruksen pd Undervisningsmi-

nisteriets hjemmeside.

Tilskuddene indberettes som varighedsuathengige tilskud.

Bemark, at de varighedsuathengige tilskud til ’GVU-skuemester” (SKUME) og
”GVU-lokaleleje” (LOKLE) sker pa faget 00986, og at de kun kan indberettes sammen
med COSA-formélet 3569.

De varighedsuafhengige tilskud oprettes i EASY-A 1 vinduet B790 Varighedsuafh. til-
skud — AU og AMU.

Bemark, at GVU-elever ikke udleser ferdiggorelsestaxameter (FAERTA).

Centrale begreber

Centralt begreb Forklaring eller beskrivelse

Betalingsstatus Betalingsstatus er et udtryk for dels om eleven skal betale del-
tagerbetaling, dels om deltagerbetalingen er betalt. Betalings-
status kan antage folgende verdier:

0. Ikke relevant for deltagerbetaling
1. Eleven har betalt

2. Eleven er ledig dagpengeberettiget med ret til uddannelse
efter eget valg

3. Eleven deltager som led i GVU-uddannelsesplan
5. Eleven deltager som led i Individuelt Kompetence Afkla-



EfterUddannelse.dk

GVU

GVU-elevi EASY-A

Indberetningsprincip

Seerlige GVU-fag

ringsforlegb (IKA)
6. Eleven har ikke betalt

EfterUddannelse.dk er en landsdekkende tilmeldings- og an-
segningsportal for erhvervsrettet voksen- og efteruddannelse,
herunder AMU-kurser og GVU-hold.

P& portalen kan virksomheder og kursister/elever finde kurser,
foretage tilmeldinger, ansege digitalt om VEU-godtgerelse og
befordringstilskud samt fa overblik over kursusaktiviteter og
status for ansegninger.

Portalen bruges ogsé af de uddannelsessteder, som udbyder
kurserne samt af a-kasserne, som administrerer VEU-
anseggningerne.

(https://www.efteruddannelse.dk)

Grunduddannelse for Voksne (GVU) giver voksne over 25 ar
mulighed for - ved at kombinere erhvervserfaring med kon-
krete kurser - at gennemfere en uddannelse pé faglert niveau.

Las mere om GVU pa Undervisningsministeriets hjemmeside
og i Undervisningsministeriets instruks for tilskud til instituti-
oner for erhvervsrettet uddannelse.

Selv om en GVU-elev er en elev, der er i gang med en fuld-
tidsuddannelse, administreres GVU-eleven 1 EASY-A som
AU-elever (og AMU-elever, hvis eleven folger fag knyttet til
en Falles Kompetence Beskrivelse), idet GVU-elevens til-
skud beregnes som AU/AMU-elevers, dvs. baseret pa den
samlede varighed af de fag eleven folger.

Indberetningsprincippet - bevirker, at holdet medtages 1
AU-arselevindberetningen. Holdets telledato fastsattes au-
tomatisk ud fra holdets startdato. Antallet af teelledatoer pa
holdet fastsettes automatisk ud fra holdets slutdato.

Pé et kalenderar er der 4 telledatoer og 4 indberetningskvarta-
ler.

Der er udmeldt nogle specielle fag til registrering og indbe-
retning af bidrag for GVU-elever:

00980 kompetenceafklarende forleb

00981 praktisk faglige forleb GVU, merkantil
00985 - GVU merkantile fag

00986 - GVU tekniske fag

10


http://uvm.dk/Uddannelser-og-dagtilbud/Uddannelser-til-voksne/Overblik-over-voksenuddannelser/Grunduddannelse-for-voksne
http://uvm.dk/Administration/Tilskud-til-institutioner/Instrukser-om-tilskud/~/media/UVM/Filer/Adm/PDF12/121221%20IEUinstruks%202013%201.ashx
http://uvm.dk/Administration/Tilskud-til-institutioner/Instrukser-om-tilskud/~/media/UVM/Filer/Adm/PDF12/121221%20IEUinstruks%202013%201.ashx

Teknisk eller
merkantilt fag?

Telledato

Uddannelsesguiden.dk

Uddannelses-
plan/GVU-plan

VEU-godtgerelse

00987 praktisk faglige forleb, teknisk

GVU-plan indrapporteres under 00985/00986 og GVU-
lokaleleje samt GVU-skuemester indrapporteres under 00986.

Jf. IEU-instruksens afsnit om indberetning af GVU (version
2013.2) skal fagkode 00985 skal altid anvendes ved grund-
fag, som er felles med de merkantile uddannelser.

Du kan afgere om et fag er merkantilt ved at sla det op pé
A889 UVM-fag, oversigt.

Findes faget pd uddannelse /036 Merkantil, sé skal dette fags
varighed registreres pa 00985 GVU Merkantile fag.

Hvis faget ikke findes pa uddannelse 1036, skal varigheden
registreres pa 00986 GVU Tekniske fag.

Husk altid at holde dig orienteret i IEU-instruksen om de gal-
dende regler!

Angiver, hvilken dato der opgeres arselever pa holdet.

P4 UddannelsesGuiden - ug.dk - findes information om ordi-
naer uddannelse, voksen- og efteruddannelse samt job og ar-
bejdsmarkedsforhold i Danmark.

(http://www.ug.dk/ServiceMenu/OmUddannelsesGuiden.aspx
)

En GVU-elev skal have en uddannelsesplan/GVU-plan. Af
uddannelsesplanen/GVU-planen fremgar det, hvilke fag eleven
skal folge for at bestd uddannelsen.

VEU-godtgerelse er en kompensation for tab af len eller mu-
lighed for arbejde, nér du deltager i erhvervsrettet uddannelse
for voksne.

(http://www.veug.dk/Borger/VEU-godtgoerelse)
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http://www.uvm.dk/Administration/Tilskud-til-institutioner/Instrukser-om-tilskud/Instruks-for-tilskud-til-institutioner-for-erhvervsrettede-uddannelser?allowCookies=off&amp;remember=on
http://www.ug.dk/ServiceMenu/OmUddannelsesGuiden.aspx
http://www.ug.dk/ServiceMenu/OmUddannelsesGuiden.aspx
http://www.veug.dk/Borger/VEU-godtgoerelse

