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Denne vejledning omhandler kun de forhold, der vedrerer selve admini-
strationen omkring beregning og indberetning af arselevbidrag for skole-
praktikelever. Der henvises ogsa til den administrative vejledning om
skolepraktik.

Indberetninger skal dannes som kladder. Ved bestillingen er der nogle
tvungne afgrensninger, der skal anfores, og nogle valgfrie afgreensnin-
ger, som kan anvendes.

Ved at benytte de valgfrie afgraensninger, er det muligt at afgrense klad-
derne mere snaevert. P4 den méade kan skolen uddelegere kontrollen af
datagrundlaget, svarende til den méde skolen har valgt at opbygge sin
administration af omradet pa.

Det er vigtigt, at kontrollen gennemfores omhyggeligt, inden den endeli-
ge indberetning skal foretages. Arselevbidragene beregnes automatisk i
EASY-A i forbindelse med, at eleverne placeres i skolepraktik. Skole-
praktikarselevbidragene for den enkelte elev kan ses pa vinduet A771a
Arselevbidrag for elev i skolepraktik.



Arbejdsgange
I det folgende beskrives folgende emner:

e Grundlag for indberetning
e Kontrol af grundlag
e Kladdeindberetning

¢ Endelig indberetning

e Supplerende indberetning

e Overvagning af indberetning
e Revisorerklaring

e Beskrivelse af elektronisk arkiv til arselevindberetningen

Grundlag for indberetning

Der kan gives skolepraktikdrselevbidrag for fuldtidselever, som er placeret 1
skolepraktik dvs. der er oprettet én eller flere skolepraktikperioder for eleven
(pé vinduet A711). Der gives tilskud for hver onsdag (som er en skoledag) i
den periode eleven er i skolepraktik. Dette ses i vinduet 4711 og A711a
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CPR-nr. Efternavn Faornavn Udd.  “ers Aftale start  Aftale gt 0Obl.  C/L Startdato  Slhutdato Wers Spc Skp
A. Test Testelew 1800 2 01.08.2012 3122012 1081 C  01.08.2012 3122mz 2 2 D2
Opdateret
T eelledato Bidrag Arselevsbidrag  marnuelt

:. 01.08.2012 [ 002500 | M

08.08.2012 J 002500 | M

18.08.2012 J 002500 | M

2z2.08.2012 J 002500 | M

29.08.2012 J 002500 | M

Z 05.09.2012 J 002500 | M

AE-reks |4 Holdid 20 A2 ! gegly | N anz @-pro

19.09.2012 J 002500 | M

Funktionsknap 26.09.2012 J 002500 | M

03102012 J 002500 | M

il 10102012 J 002500 | M

I den enkelte skolepraktikperiode vil du her se hvilke datoer, der er bidrag
pa. Hvis du vil @ndre det registrerer du N udfor den enkelte dato. Bidraget
er registreret pa onsdagen i de enkelte uger.

For at eleven kan placeres i skolepraktik skal der eksistere en central ud-
dannelsesaftale af typen SKPS, som dekker skolepraktikperioden.



En skolepraktikperiode mé ikke overlappe andre skolepraktikperioder for
eleven eller nogen af elevens skoleforlob. Derimod ma der gerne forekomme
virksomhedsforlagt undervisning i skolepraktikperioden.

Naér der oprettes en skolepraktikperiode for eleven, opretter systemet auto-
matisk de tilherende skolepraktikarselevbidrag, som er knyttet perioden (et
for hver onsdag i perioden som er en skoledag). Bemark at hvis du efterfol-
gende placerer eleven i et skoleforlob som overlapper skolepraktikperioden,
vil systemet automatisk forkorte/opdele/slette skolepraktikperioden pa 4711,
saledes at der ikke er tidsmaessigt overlap. Samtidig slettes de tilherende
skolepraktikdrselevbidrag. Hvis disse har veret indberettet, giver systemet
en advarsel.

En skolepraktikperiode skal knyttes til den skoleperiode, som eleven har
gennemfort umiddelbart forinden. Systemet vil ved oprettelsen forsla den
skoleperiode, som eleven sidst har veret skoleforlebsplaceret pa.

Systemet vil automatisk foresld den TMK af typen PRAK, som er primar
for elever i skolepraktik. En betingelse for, at der udleses skolepraktik-
arselevbidrag er, at der er tilknyttet en TMK til skolepraktikperioden. Desu-
den kraeves, at de pageldende TMK ’er er gyldige for den skoleperiode, som
skolepraktikperioden er knyttet til. Skolen ber normalt ikke @ndre i den
TMK systemet forslar.

For elever som gar pa uddannelse med kvote bliver der hvert dr udmeldt nye
TMK er som skal benyttes og disse sattes ikke pd automatisk.

Oplysningerne om TMK’er og deres gyldighed leveres fra ministeriet og kan
ikke @ndres af skolerne.

Af de gyldige TMK er fremgér det, hvilket COSA-formal kronerne for ars-
elevbidragene udbetales pé. Selve indberetningen sker med elevens uddan-
nelse, version, speciale, skoleperiode og TMK.

\ —lol%
Uddanneke 9210 |7 Elekt./svagst.
Skoleperioder i fuldtidsuddannelze
Ber-Praktik- tin baw Forsk. Skr./ Gebyr-Afg Owerlap Overlap AER
Spc.  Betegneke Sorm. Skp. Mawn  form warigh, eks. eks fag  Mdt bet.  per. FordebPeriodetype  forleb  praktik refusion
A. Elek. fagteknik. T SKP A o oH N B J H TRIN_1 N N J
0 A
Skolehjems- CASA- J
g Tk Type Bidrag Primaer forslag Startdato Slutdata farmnal J
4 :. WELI4 FR&E N 01.01.2014 8856 Elekt./sva M
e DEL14 DEL14 FR&K  J M 01.01.2014 8856 Elekt/sva J
3 PR&14 PR&14 PR&K  J M 01.01.204 856 Elekt/sva J
e DEL1Z DEL1Z FR&E M 16.122M2 8856 Elekt./sva J
3 VL3 WFLI3 FRAE N 16.122M2 8856 Elekt./sva J
- 3 PR&13 PR&13 FPR&K  J M 16.122M2 856 Elekt/sva J
WEL irk.forlagt FR&E  J M 16122011 8856 Elekt./sva
— ] PRAK. Praktik AE FR&E J 16122011 856 Elekt./sva e —l
DEL Delaftaler. SPR PRAK J M 16122011 8856 Elekt/sva i G U
- WFUTZ WELT2 PR&K  J M 16122011 8856 Elekt/sva 213 z :I




En elev ma ikke udlese arselevtilskud for normal undervisning eller skole-
praktik svarende til mere end 45 uger pa et ar. Det er skolens ansvar at sikre
dette, men systemet indeholder en udskrift til hjelp for dette.

Se endvidere den til enhver tid geeldende IEU instruks
http://www.uvm.dk/Administration/Tilskud-til-institutioner/Instrukser-
om-tilskud/Instruks-for-tilskud-til-institutioner-for-erhvervsrettede-
uddannelser

Skoledagskalenderen skal som udgangspunkt vaere opdateret/ajourfort
inden skolepraktikforlebene oprettes for eleverne. Hvis der efterfolgende
rettes 1 skoledagskalenderen, skal du afvikle batchjob B340 Genopretning
efter eendring i skoledagskalender for at fa rettet arselevbidragene for
skolepraktik til svarende til de nye skoledage.

For skolepraktik pd virksomhedsforlagt undervisning og delaftaler gaelder
at disse skal indberettes med et serligt TMK (VFU eller VFU+ for VFU-
aftaler og DEL eller DEL+ for delaftaler).

VFU+ hhv. DEL+ anvendes for elever som starter direkte pa trin 2 efter
at have gennemfort trin 1 pé en trinuddannelse). Det vil systemet som
udgangspunkt selv serge for i forbindelse med oprettelsen af skoleprak-
tikken (se den administrative vejledning om skolepraktik).

For saddanne skolepraktiker galder det, at der kun udleses halvt taxame-
tertilskud. For VFU-aftaler geelder det endvidere, at der kun kan udleses
tilskud for op til tre méneder. Reglerne for dette tilskud er beskrevet
naermere 1 den administrative vejledning om skolepraktik.

Kontrol af grundlag

Skolen skal kontrollere grundlaget for indberetning, inden den endelige ind-
beretning sendes til undervisningsministeriet (UVM). Alle fejl 1 loggen og i
udskrifterne skal rettes eller skal kunne forklares for revisor, inden indberet-
ningskladden godkendes.

Bestil 4778 for det pagaeldende kvartal og medtag alle automatiske udskrif-
ter.

Bestillingen resulterer i:
e Brugerlog for batchjob
o A747 Skolepraktikelever med for mange tilskudsuger (er kun aktuel i
4. kvartal)
A743 Indberetningsudskrift, skolepraktik
B261 Personer m. overlappende skoleforlobsplaceringer
B388 Kontrol af VFU-/ delaftaler
B389AE-bidrag m. fejl eller advarsler


http://www.uvm.dk/Administration/Tilskud-til-institutioner/Instrukser-om-tilskud/Instruks-for-tilskud-til-institutioner-for-erhvervsrettede-uddannelser
http://www.uvm.dk/Administration/Tilskud-til-institutioner/Instrukser-om-tilskud/Instruks-for-tilskud-til-institutioner-for-erhvervsrettede-uddannelser
http://www.uvm.dk/Administration/Tilskud-til-institutioner/Instrukser-om-tilskud/Instruks-for-tilskud-til-institutioner-for-erhvervsrettede-uddannelser

B726 Skolepraktikelever med hul i uddannelsen
B765Uddannelser skolen ikke er godkendt til

B&832 Elev-i-skolepraktik m. forkert arrangerende skole
B841 Pauser pd aftaler

C067 Personer der udloser for meget bidrag

R107 Elever med elevtype

Brugerlog for batchjob.
Loggen indeholder evt. fejl og advarsler som ikke ses af andre kontrolud-
skifter f.eks. hvis eleven har overlappende pauser.

A747 Skolepraktikelever med for mange tilskudsuger (er kun aktuel i 4.
kvartal)

Viser elever, som i labet af det sidste kalenderar har udlest mere end 45
ugers arselevbidrag - sével for skolepraktik som for skoleophold. Hvert sko-
lepraktikarselevbidrag med Ja til bidrag svarer til 1 uge, mens bidrag for
skoleophold beregnes ud fra varigheden pa den udd./spc./skp./teelleperiode
som UVM har meldt ud. Dette retter du pa A711a ved at skrive N i kolon-
nen Bidrag udfor de(n) dato(er) der ikke skal give bidrag.

Udskriften udskrives automatisk for hvert kvartal men skal kun bruges ved
4. kvartals indberetning. Udskriften for 4. kvartal skal vaere tom og forevises
revisoren.

A743 Indberetningsudskrift, skolepraktik

Udskriften viser hvad der indberettes pa den enkelte uddannelse, version,
speciale, skoleperiode og TMK. Udskriften kan ikke umiddelbart anvendes
ved kontrol af tilskuddet da COSA-formal mangler her.

B261 Personer m. overlappende skoleforlobsplaceringer

Under visse omstendigheder (pdbygning) er det tilladt at en elev folger to
skoleforleb samtidig og modtager arselevbidrag for begge.

Udskriften viser om der er sammenfald som ikke er lovlige. Dette retter du
pa A711a ved at skrive N i kolonnen Bidrag udfor de(n) dato(er) der ikke
skal give bidrag

B388 Kontrol af VFU-/ delaftaler

Viser skolepraktik og VFU-/delaftaler, der ikke overholder reglerne for virk-
somhedsforlagt undervisning og delaftaler i skolepraktik.

Udskriften er delt i tre sektioner.

1. Almindelige elev-i-skolepraktik, som ber afkortes, deles op eller
slettes, og efterfolgende helt eller delvist erstattes af en VFU-
skolepraktik. Dette retter du pa 4711 Skolepraktik.

2. VFU-aftaler (bemark, at der her kun er tale om egentlige VFU-
aftaler), som (formodentlig) ikke kan udlese AE-bidrag/skolepraktik
i hele aftalens periode. Evt. bidrag som ikke er lovlige rettes pa
A711a Arselevbidrag for elev i skolepraktik. Det gor du ved at skri-
ve N i kolonnen Bidrag udfor de(n) pageldende dato(er).



Bemerk at der her kun 'méles’ pa den enkelte aftale. Det er ikke sa-
dan reglerne er. Der gaelder folgende regler for tilskud til VFU-
aftaler:

e Eleverne ma gerne vere i virksomhedsforlagt undervisning i
mere end 3 maneder, men der ydes kun taxameter for sam-
menlagt 3 méaneder. Er eleven séledes i virksomhedsforlagt
undervisning pa samme lerested/virksomhed i flere omgan-
ge, legges elevens VFU-perioder sammen. Og taxameteret
udgor det halve af skolepraktiktaxameteret.

e 3-manedersreglen gaelder for samme person pa samme ud-
dannelse dvs. én elev og samme SE-/CVR -nummer. Hvis
personen skifter til en anden uddannelse og dermed bliver en
anden elev, starter de 3 méneder forfra, ogsd hvis det er 1
samme virksomhed.

o Forskellige leresteder pa samme virksomhed med et felles
SE-nummer teller i denne sammenh&ng som én virksom-
hed. En elev kan saledes ikke pd samme virksomhed veare i
virksomhedsforlagt undervisning pd flere forskellige af virk-
somhedens leresteder og udlese VFU-taxameter for mere
end sammenlagt 3 méneder.

e En og samme virksomhed (med samme SE-/CVR-nummer)
ma gerne have flere forskellige elever i virksomhedsforlagt
undervisning pa samme tid, evt. pa mange forskellige lere-
steder (kunne fx. vaere en kommune).

3. VFU-/delaftaler, hvor der i aftalens periode er "huller’ i den eller de
tilherende elev-i-skolepraktik. Dette retter du ved at indsette de
manglende perioder pd A711.

B389AE-bidrag m. fejl eller advarsler

Udskriften viser AE-bidrag/skolepraktik, som enten er fejlbehaftede eller
giver anledning til advarsel. Udskriften viser alle *problematiske’ AE-bidrag
for en given periode, uanset om den tilherende uddannelsesaftale er en al-
mindelig skolepraktik aftale eller en VFU-/delaftale. Dette retter du pd A711
eller A711a.

Der kan vere folgende arsager til at et AE-bidrag/skolepraktik er fejlbehaf-
tet:

o Skolen er ikke arrangerende skole for eleven pa AE-bidragets tzl-

ledato.

o AE-bidragets telledato ligger udenfor den tilherende aftales peri-
ode.

o AE-bidraget er via elev-i-skolepraktik knyttet til en aftale der ikke
er central.

o AE-bidraget er via elev-i-skolepraktik knyttet til en forkert TMK.
o AE-bidraget er via elev-i-skolepraktik knyttet til en TMK, der ik-
ke er gyldig pa telledatoen.



o AE-bidraget er via elev-i-skolepraktik knyttet til VFU-/delaftale,
som ikke er fuldstendig dekket af en SKPS-aftale for samme

Der kan vare folgende arsag til at et AE-bidrag/skolepraktik giver advarsel:
e AE-bidraget er via elev-i-skolepraktik knyttet til VFU-TMK ’en, men
der er tale om almindeligt skolepraktik.

B726 Skolepraktikelever med hul i uddannelsen

Skolepraktikelever, hvor der er ’huller’ i uddannelsesforlabet, dvs. eleven er
hverken placeret pa skoleforleb, i skolepraktik, udlant eller flyttet til anden
skole eller afgangsmeldt. Udskriften er en hjaelp til at sikre, at der ikke ved
en fejltagelse "'mangler’ skolepraktik for elever i en periode. Udskriften om-
fatter kun skolepraktikelever, dvs. elever som har en SKPS-aftale med slut-
dato efter elevens indmeldelsesdato. Hvis der opdages et "hul’ for en elev,
udskrives oplysninger elevens uddannelsesaftaler og hvilke(n) perioder ele-
ven ikke er ’placeret’. Dette retter du pa 47171 ved at indsatte de manglende
perioder.

"Huller’ kan ogsé opsta hvis en skoleforlgbsplacering slettes og evt. erstattes
af en anden pa et andet tidspunkt. Den periode om en slettet skoleforlobspla-
cering er oprettet med genindsettes ikke automatisk pa 4711 Skolepraktik,
det skal du selv serge for.

Ver specielt opmerksom pa at elever som er oprettet i et praktikcenter og
hvor eleven tager skoleophold (og dermed er knyttet til et skoleforleb) pa en
samarbejdsskole vil optraede med huller pa begge skoler — og det skal forkla-
res revisor, at der her gerne ma vare huller.

B765Uddannelser skolen ikke er godkend:t til

Udskriften viser for en given periode om der er arselevbidrag pa uddannelser
hvor skolen ikke er godkendt. Disse bidrag indberettes ikke.

Pa www.admsys.stil.dk => EUD => kodeudmelding ses skolegodkendelse.

B&832 Elev-i-skolepraktik m. forkert arrangerende skole

Udskriften viser hvis der er skolepraktikbidrag pa elever som skolen ikke
“ejer” (er arrangerende skole for). Dette kan ryddes op ved at fa den skole
der “ejer” eleven til at flytte eleven til den skole der skal indberette &rselev-
bidrag for skolepraktikken

Her skal skolen vaere ekstra opmarksom pé at kun den skole som er praktik-
center for skolepraktikeleven mé indberette arselevbidrag for selve skole-
praktikken. Praktikskolen skal derfor veere opmarksom pa, at der kun sen-
des udlan til samarbejdsskolen og ikke skal sendes en deling af eleven.

B&841 Pauser pd aftaler

Udskriften indeholder oplysninger om en elevs Pauseperioder, som er
registreret pa elevens aftaler. Der mé ikke tages tilskud 1
pauseperioderne.

C067 Personer der udloser for meget bidrag


http://www.admsys.stil.dk/

Skolepraktikelever, der er udlant til undervisning i samme periode, som
de udleser skolepraktikbidrag. Dvs. hvis en skolepraktikelev ikke gen-
nemferer undervisningen pd den skole hvor skolepraktikken gennemfores
bliver praktikken ikke afkortet pa A711 Skolepraktik. Det betyder at du
selv skal huske at fjerne den udlante periode fra A711, ved at dele den
periode op i to dele som indeholder udlansperioden.

R107 Elev med elevtyper

Er en csv-fil som skal behandles i regneark. Man kan fa det totale overblik pé alle
elever eller man kan filtrere data, sd man kun ser de elever der mangler elevtype eller
har en ugyldig elevtype. Gyldig elevtype tjekkes pa uddannelse og skoleperiode I
kombination.

Ud over de udskrifter der kommer automatisk, kan felgende udskrifter ud-
skrives og benyttes hvis skolen ensker det.

A742 elever i skolepraktik
Viser oplysninger om elever, der er 1 skolepraktik i en given periode.

A727 Elever i skolepraktik med tilskudsmcerkekombination

Som udgangspunkt viser udskriften altid elever med ugyldige TMK'er,
Det er dog muligt at afgrense udskriften sa de ogsa at medtager elever
med gyldige TMK'er.

Kladdeindberetning

Alle indberetninger skal dannes i form af kladder, inden der kan foretages en
endelig indberetning. Kladdeindberetninger dannes ved hjalp af jobbet 4778
Indberetning af skolepraktikdrselever. Jobbet bestilles pa vinduet
Al104Jobbestilling.

I forbindelse med at kladdeindberetningen skabes, dannes der nogle log-
linjer som forteller om der er problemer med nogle af de bidrag der behand-
les.

Log-linjerne skal gennemgas. Det kan gores ved pa vindue 4103 Jobover-
vdgning at anvende hgjre musetast og derved fa loglinjerne frem eller ved at
udskrive dem (tryk pa knappen 6 Udskriv log).

Nér du danner kladdeindberetning, skal du afgranse pa en sdédan made, at de
udskrifter, der produceres i forbindelse med den enkelte kladdeindberetning,
danner grundlag for en grundig og effektiv kontrol af forholdene, svarende
til den made skolen har valgt at organisere arbejdsgangene.

Udover periodestart, som er en tvungen afgreensning, kan du ogsa afgranse
til en uddannelse og pa den made evt. fordele arbejde med at kontrollere
grundlaget.

Nér man bestiller en kladdeindberetning bestiller systemet automatisk de
udskrifter (dette kan dog fravaelges) som beskrevet ovenfor under Kontrol.
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Kladdeindberetning kan ses i 4512 Indberetningskladder og har type AE-
skprak. Her kan man velge at se indhold, at udskrive indberetningen eller
endelig godkende indberetningen — ved at anvende de relevante knapper.
OBS dette gores forst ndr alle kontroller er gennemfort.

Suppl./Erstat. [rannst
Id Type Fateqori indberetning  Indhold af job rr. Bruger Statuis Statuis-tid
:. AE -skprak Supp. 23729 ) 2024147 JKM 12 Oprettet 17.03.204 15:09
Arnvendte afgraensninger 1512 2013
Bruger info
1 Indhald 2 Udskriv 3 Godkend
Tilkryttede filer
Mark. Tid for upload Uploadtype Filtype  Filhavn Uploadet af  Jobrr  Modul Beskrivelse
:. Jo 17032014 1503 Automatisk PDF 2024143 4743 JKM pdf JEM 202414 A743 Indberetningsudskiift, skolepraktik
J 17.03.2014 1510 Automatisk, CSy 2024149 _AF43 JKM cov JEM 202414! 4743 Indberetningsudskiift, skolepraktik
J 17.03.2004 1510 Automatizk. PDF 2024148 _A747_JKM. pdf JEM 202414 A747 Skoleprakbkelever m. for mange tilskudsuger
J 17.03.2014 15:03  Automatizk, FDF 2024147 _aF78_JKM . pdf JEM 2024114 AF7S Indberetning af Srselever pé skolepraktik
Jo 1703204 1510 Automatisk PDF  2024150_B261_JKM pdf JEM 2024151 B261 Persaner m. overlappends skaleforlab
Jo 17032014 1503 Automatisk PDF  2024151_B388 JKM pdf JEM 202415 B388 Kontrol af YFU-/delaftaler
~ 0 17032041510 Automatisk FDF 2024152 B389 JKM.pdf JEM 202415; B389 AE -bidrag/skolepraktik m. fej eller advarsel
4. Upload nygt dokument | 8. Aben fil | E. Gem markerede som zip |

Nar indberetningen bestilles med indberetningskvartalet som eneste af-
graensning, bliver de udskrifter, der bestilles samtidig automatisk gemt som
en PDF-fil og flere af dem ogs& som en CSV-fil og vil fremgé af 4572 Ind-
beretningskladder nederst pa vinduet, i afsnittet tilknyttede filer.

Nér kladdeindberetningen godkendes med knap 3Godkend vil disse filer au-
tomatisk blive overfort til 4513 Endelige indberetninger.



Endelig indberetning

Indberetningskladder, der kun er afgranset til periodestart, kan godkendes.

"7 Endelige indberetninger o [=
Suppl. /Erstat. Dannet #PRS-
Id Type Fategor indberetning  Bilagsnummer Indhold af job i, Bruger Status Status-tid identifilation
;. 23729 AE -skprak Opr 158 J 2023931 JKM 14 Godkendt 17.03.2014 11:47

Annulleret [y Godkendt automatisk. [y Dataafsendelze 94194 Godkendt dato [17.03.2014 11:47  Arkiveret [y
trwvendie siareensningsr 16 12 2013

Bruger info
1 Indhold | 2 Udskriv | 3 Gensend 4 Hent XPRS-svar
Tillknyttede filer
tark. Tid far upload Uploadtype Filype  Filnawn Uploadet af Jobrr  Modul Beskrivele
= 17.03201411:31 Automatisk. FDF  2023338_B765_JKM.pdf JEM 202393 B765  Uddannelser skalen ikke er godkendt ti
. ] 17.03.2014 11:31 Automatisk FDF 2023933 B832_JKM.pdf JEM 202333 BB32 Elev-i-skolepraktik m. forkert an. skole
17032014 11:31 Automatisk. FDF 2023340 BE41_JKM.pdf JEM 2023941 BB41 Pauser pa aftaler
J 17.03.201411:31 Automatisk FDF  2023341_COE7_JKM.pdf JEM 202334 COEY Personer der udiaser for meget bidrag
J 17032014 11:46 Manuel FDF 2023960 A744_JKM.pdf JEM 4512 |Indberstringsdetail
J 17.03.201411:456 Maruel FDF 2023958 A727_JKM.pdf JEM AB12 Elever mm. ugyldige THE
J 17.03201411:54 Manuel FDF 2023968 A743 JKM.pdf JEM A513 |endelig indberetning
J 25.03.20141329 Manuel FDF 2027560_a744 JKM.pdf JEM A813 endelig version af detail
- J 17.03.2014 15:25 Manuel DOCX  Forklaringsr til skolspraktikindberstnii JKM A513 farklaringer til indberetningen
5 Upload nyt dokument | 6 Abenfil | 7. Gem markersde som2p |

Pé den méde bliver kladderne til endelige indberetninger og kan ses pé vin-
duet A513 Endelige indberetninger

Ved hjelp af knapper pa vinduet kan man se indholdet af en indberetning,
udskrive (svarer til udskriften 4743) indberetningen og gensende ind-
beretningen, hvis der er noget galt med den forste afsendelse.

Endelige indberetninger kan ikke slettes fra systemet.

Ud over de udskrifter som bestilles automatisk og som gemmes i filarkiv (se
senere i denne vejledning) findes der udskrifter der dokumenterer det samle-
de resultat af de foretagne indberetninger for en eller flere indberetningspe-
rioder dvs. det samlede resultat af den forste endelige indberetning og evt.
efterfolgende supplerende indberetninger for de padgaeldende indberetnings-
perioder:

o A744 Indberetningsdetail skolepraktik
o A745 Totaludskrift, skolepraktik
o A746 Detailudskrift, skolepraktik
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Supplerende indberetning

Selv om skolen har vaeret omhyggelig med kontrollen af datagrundlaget, in-
den afsendelsen af den endelige indberetning kan det ske, at man bagefter
opdager en fejl, som skulle vere rettet inden afsendelsen f.eks. &endring af
en AE-rekvirent som skolen forst efter indberetningen far besked om.

Skolen har s& mulighed for at sende en supplerende indberetning, som angi-
ver tilleg/fradrag i forhold til den tidligere indsendte endelige indberetning.

Dette gores pa helt samme made, som ved bestilling af den oprindelige ind-
beretning. Dvs. du bestiller en kladdeindberetning udelukkende afgrenset til
den samme periode, som den allerede afsendte endelige indberetning og
godkender denne. Systemet kan selv se, at der tidligere er foretaget en ende-
lig indberetning for den pageldende periode, og derfor bliver den nye indbe-
retning til en supplerende indberetning.

Udskriften 4744 Indberetningsdetail, skolepraktik kan bestilles s den
kun medtager de elever der er sket @ndringer pa (feltet medtage alle ele-
ver sattes til N ved bestilling), det gor kontrollen lidt mere overskuelig.

Overvagning af indberetning

Nér den endelige indberetning er sendt af sted, har skolen to muligheder for
at overvage, hvorledes det gar med kommunikationen.

e A513 Endelige indberetninger
o A520 Overvdagning dataafsendelser.

Der henvises til den generelle administrative vejledning om overvdgning af
indberetninger hvor funktionaliteten i disse vinduer er beskrevet.

Revisorerklaringsblanket

Skolen skal anvende en revisorerkleringsblanket, som udsendes fra UVM.
Den kan findes via LINKS pd EASY-webben.

Beskrivelse af elektronisk arkiv til arselevind-

beretningen

Nér den endelige indberetning godkendes pa 4512 Kladdeindberetninger
overfores de filer, som blev dannet ved bestillingen af 4777 Arselevindbe-
retning uden andre afgreensninger end selve indberetningskvartalet, til 4573
Endelige indberetninger - nederst som ’Tilknyttede filer’.
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Da nogen af udskrifterne kan bestilles bade som almindelig udskrift og
som CSV-fil, vil bade udskriften og CSV-filen blive lagt i filarkivet. Hvis
du 4bner en af de automatisk dannede filer (knap 64ben fil) og retter i den
vil bade den oprindelige og den @&ndrede version ligge i filarkivet.

Det er ogsa muligt at knytte en eller flere kommentarer til den enkelte fil
det gor du ved at &bne A513c Filkommentarer og der skrive din kommen-
tar.

Ud over de automatisk dannede PDF- og CSV-filer kan du selv uploade filer
(knap 5Upload nyt dokument) — bade PDF-, word- og excel-filer og pa den
made f4 gemt alt om den aktuelle indberetning.

Filer markeret med J — i kolonnen *Mark.’ - kan samles (knap 7Gem marke-
rede som zip) og sendes i f.eks. en mail til revisor.

Praktikcenter

Praktikcentret er altid arrangerende skole for en elev i skolepraktik, selv-
om skolepraktikken gennemfores pé en anden skole i samarbejde med
praktikcentret. Det betyder, at praktikcentret administrerer eleven i for-
hold til registrering af skolepraktikaftaler og indberetning af AE-bidrag
for skolepraktikken.

Afregning vedr. den udlagte skolepraktik er et internt anliggende mellem
praktikcentret og samarbejdsskolen.

Nar eleven optages i et praktikcenter

Praktikcenteret opretter en skolepraktikaftale i EASY-P. Praktikcenteret
bliver dermed arrangerende skole for eleven, dette er nedvendigt fordi
kun praktikcenteret ma indberette skolepraktikdrselevbidrag.

Perioder, hvor eleven er i skolepraktik

e Naér skolepraktik gennemfores pa praktikcentret: Praktikcentret
placerer eleven i skolepraktik og stér herefter for indberetning af
skolepraktikdrselever, holdplacering, skemalagning, fravaersregi-
strering og eventuel karaktergivning for eleven.

e Nar skolepraktik gennemfores pa en anden skole (samarbejdssko-
le): Praktikcentret placerer eleven i skolepraktik og indberetter
denne.

e Nar eleven ikke findes 1 samarbejdsskolens EASY-A (fx via ud-
lan) skal eleven oprettes manuelt evt. uden uddannelsesaftale.
P& samarbejdsskolen vil det s& vaere muligt at holdplacere, leegge
skema, registrere fraver og eventuelt registrere karakterer for ele-
ven.
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e Nar der er behov for at se eleven i Elevplans praktikmodul skal
der oprettes en lokal skolepraktikaftale pd eleven i EASY-A.
Vinduet 4711 udfyldes kun hvis skolen har serlige behov for det-
te. Elever med lokal skolepraktikaftale udelades automatisk ved
arselevindberetningen af skolepraktik.

Centrale begreber

Centralt begreb

Skolepraktikérselev-
bidrag

AE-rekvirent

Kladdeindberetning

Godkendelse

Endelig indberetning

TMK

Praktikcenter

Forklaring eller beskrivelse

Skolepraktikarselevbidrag oprettes automatisk i for-
bindelse med at eleverne placeres i skolepraktik.

Hvis undervisningen af en elev er rekvireret af Sta-
ten 1 Jobcentret (tidligere AF), en kommune eller
andre som ikke er UVM taler man om at der er en
AE-rekvirent (som ikke er UVM).

Det er AE-rekvirenten som skal betale skolen for
elevens undervisning. Skolen skal selv serge for at
opkraeve AE-rekvirenten.

En indberetning som endnu ikke er sendt til UVM.
En kladdeindberetning kan — udover periodestart
som er kraevet — afgraenses yderligere.
Kladdeindberetninger kan godkendes og dermed
omdannes til endelige indberetninger som automa-
tisk sendes til UVM.

En indberetning som er sendt til UVM.

Tilskudsmarkekombination. Alle former for bidrag
der udleser tilskud er knyttet til en TMK.

Et praktikcenter er den skole, som er godkendt til
skolepraktik pa en eller flere uddannelser. Skoler
som ikke er godkendt til det vil kunne gennemfore
skolepraktikken efter aftale med et praktikcenter.
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