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Velkommen....

- til en kort praesentation af Sager.

Haber I finder inspiration ©

Dorte og Ulla
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De naeste 3 kvarter....

 Vise de nye vinduer

* Opleg/demo — ikke kursus

« Haber det skaber inspiration og lyst til brug
« Power-point pa EASY-P webben

» Vejledning findes allerede pa EASY-P
webben under Administration

» Spergsmal velkomne — vi praver at svare ©
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Baggrunden for Sager

» Oprindeligt til faglige udvalg — nu til alle
« Sarbarhed (lokale sager)
« Dokumentation af sagsforlab (skoler/FU)

« Upload af filer (kun synlige i EASY-P)

« Kvalitetssikring (ens procedurer)
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Hvad er en sag?

En sag kan vare mange ting — f.eks.:

* Godskrivning

» Forlengelse

* Godkendelse

 Dialog mellem skolerne
 Praktikcenter-samarbejde

e Filarkiv
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Samarbejdspartnere i Sager

Det kan vare en ide at aftale samarbejdsprocedure.

Uddannelsesnavnet har udarbejdet procedure med tilhgrende
vejledning til handtering af sager mellem skoler og Uddannelsesnavnet.

Den omhandler

« Afkortning

« Forlaengelser

« Virksomhedsgodkendelse
 Dispensation for elevantal
« Klage om skolepraktik

Andre faglige udvalg er ogsa i gang med at tage Sager i brug (BYG).
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Hvordan kommer man til Sager?

Man kan oprette en sag direkte fra hovedmenuen:

#) EASY-P v, 13.2.2.1 dort6457-epp-790 (999790) / 10.04.2014

Filer Rediger Aftaler Personer Fagligt udvalg Nyheder Tabeller Udsknfter Segninger Autgrisation Web Vindue Hj#|

33X & EE S () [ SA01 Sagsskabeloner [ 3 £5)
"3 EASY-Praktik SA02 Sag

SAD3 Sagsoversigl

SAD4 Mailopsatning
‘Antal ikKé-sggende elever med iganguarende eller
fremtidig skolepraktik
Antal personer med igv. eller fremtidig
skolepraktik, der ikke har synlig profil pd
Praktikpladsen.dk

Antal segende uden 3 mineders kontakt

Brugernavn: | DORT6457  Bruger: DJJ  Skole: (£ Opdater optallinger

September 2014
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Hvordan kommer man til Sager?
Eller man kan hgjreklikke fra en aftale/person/ godkendelse osv.
T PADT Afale: Registrering (S Kriv) M =1 E3

Widgardsgade

IJddann lyzhinger
Dbl type | 1001 zndr. ejerforh. |
Suppl.type
Suppl.type
Ermzering
Hotel- og Res
Minizageliste

atet udlazrt
var FLI

5402 Opret ny san ved:. aftals [

bur til zag

SA05 Sager vedr. aftale

Bemazrkning

September 2014
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Ved brug af hgjreklik er sagen er "fodt” med oplysninger. Eks.:

¥ SA02 Say (Skriv) o

Afgarelse
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Sag

Sagsnr. 201 4-DDDDdﬂ Status ||kke pabegpnd:
Titel ’W- Sussi Christiansen - Bispebjerghjemmet Ejer FSD |Sekretariatet for Ethvervsiettede
|D.J.J |D0rte Judl Jenzen

Sagstekst |Sussi Christiansen er dumpet bl svendepreve. Hendes uddannelsesaftale udleber 13. maj 2014. Naeste svendeprave slutter den B,

juni 2074, Synlighed | Global -

Lzerestedet har derfor anzegt det faglige udvalg om at forlznge uddannelzesaftalen med 24 dage til den 6. juni 2014,

Opreteet 10.04.2014 790 D)
Sagstekst 10042014 7590 |DJ
Afgerelse 10.04.2014 730 D)

Afgerelse |Forlngelzen er godkendt Skolen serger for at indhente tillzeg. Se aktiviteter 1 Sagsskabelon

2 Orientering

3 Owverdrag sag
4 Sagsflettefil

Referencer [B] | Aktiviteter [2] Motater [0] derligere rettigheder [1]  Abonnenter [2] Hiztarik [17]

Type Fieference

= . Speciale - |1BEU, w6 Emesrningzass., 1 Emeeningszass. |'IU.D4.2EI14 |?9EI
|— Diokument ~ || nsagning [10.04.2014 790
|— Leerested - |2921 7777-1 Bispebjerghjemmet, Tagensvej 186, 2400 Kebenhavn MY |'ID.D4.2EI'I4 |?9EI
=l | [_1 Sussi Chiistiansen. 1680, v6. 1 Emasringsass.. (1.09.2012-13.05.2014. Bispebierghiemmet, 253 Hotel- |10.04.2014 | 730
U (Peson - (R v Cristansen 10.04.2014 790
| |

A ndret Anbefalet  Bem
[

Bemaerkning til reference

eptember 2014
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Aktiviteter

Sag

Sagsnr. | 2014-000048 Status ||kke pabegyndt
Titel |Forlazngelse - _Sussi Christiansen - Bispebjerghjemmet Ejer |?SD |Sekletariatet for Erhvervarettede

Sagstekst |Sussi Chiistiansen er dumpet il svendeprave. Hendes uddannelzesaftale udleber 13, maj 2014, Maeste svendeprove slutter den B, » |D‘J‘J |D':'rtE Juul Jensen

juni 2074, Synlighed | Global

Leerestedet har derfor ansegt det faglige udvalg om at forleenge uddannelzesaftalen med 24 dage til den B. juni 201 4.
Abonner

Oprettet 10.04.2014 790 D
Sagstekst 10.04.2014 730 |DJ
Algorele 10042014 (780 DU

Afgarelse |Forlzengelzen er godkendt. Skolen sarger for at indhente tillzeg, Se aktiviteter 1 Sagsskabelon

2 Orientering

3 Owverdrag sag
4 Sagsflettefi

Motater [0] rderigere rettigheder (1] Abonnenter [2]  Historik [17]

Ak tivitetstek st Skole Angv. Pamindelse Deadline Status Endret Bem

~ [ FU: Send afgarskse ti slev og lesrested | | mama | lkke pibegyndt - [10.04.2014 790 DA
| SKOLE: Indhert tileg 330 |UP [1042md | lkke pibegyndt  ~[10.04.2014 790 DJ

[ | | Dikee

|
|
|
| | 2 Flyt ned
|
|

Bemaerkning til aktivitet
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Notater

Sagenr. | 2014-000048 Statuz ||kke pabegyndt
Titel |Forlazngelse] Sussi Christiansen - Bispebjerghjemmet Eier 790 | Sekretariatet for Erhvervsiettede

Sagstekst Sussi Christianzen er dumpet tl svendeprove. Hendes uddannelzesaftale udisber 13, maj 2014, Neeste svendeprave slutter den 6.« |D‘J‘J |Dorte Juul Jensen

juni 2014, Senlighed | Global -

Lzrestedet har derfor ansmgt det faglige udwvalg om at forllsenge uddannelzesaftalen med 24 dage bil den 6. juni 2014,

Opretiet 10.04.2014 790 |DJJ
Sagstekst 10.04.20014 (730 |DJJ
Afgerelse 10.04.2014 730 DJJ

Afgarelse |Forlzengelsen er godkendt. Skolen serger for at indhente tillazg. Se aktiviteter 1 Sagsskabelon

2 Orientering

3 Overdrag sag
4 Sagsflettefi

Referencer [5) Bkbiviteter [2] Motater [1] “rderligere rettigheder [1]  Abonnenter [1] Hiztarik. (18]

Matattekst A ndret
= |— |Dette er en tekst, for at vise at man kan skrive hvad man v |1U.D4.2U1 4 |?9EI D
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Yderligere rettigheder

Sag
Sagszrr. | 2014-000048

Titel Fullaengelse_ Sugsi Christiansen - Bispebjerghjemmet

Sagstekst |Sussi Christiansen er dumpet til svendepreve. Hendes uddannelzezaftale udisber 13 maj 2014, Maeste svendeprave slutter den 6.«
juni 201 4.
Lzzrestedet har derfor ansogt det faglige udvalg om &t forleenge uddannelsesaftalen med 24 dage til den B, juni 2014,

Status

Ejer

Synlighed
ahanner
Oprettet
Sagstekst
Afgarelze

Afgarelie  Forleengelsen er godkendt. Skolen sarger for at indhente tilaeg, Se aktiviteter

Fieferencer [5]  Aktiviteter [2] Matater [1] Abannenter (1] Hiztarik [18]

UNDERVISNINGS
MINISTERIET
UNI-C - STYRELSEN
FOR IT OG LERING

Ikke pabegyndt -
790
DJJ
Global

Sekretariatet for Ethvervsrettade

Darte Juul Jenzen

Ja -
10.04.2014
10.04.2014
10.04.2014

1 Sagzzkabelon

2 Orientering

3 Owverdrag zag
4 5 agsflettefil

Mawn
= UP Ulla Petersen, 330 ELUC Mordvestsjzlland

Type

=l . Bruger

Fiettighed
Skrive

Inspirationsdag - Sager i EASY-P
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Abonnenter

Sag
Sagenr.  2014-000043 Statug | Ikke pAbegyndt -

Titel |Forlazngelse _Sussi Christiansen - Bispebjerghjemmet Ejer 730 Sekretariatet for Erhvervarettede

Sagstekst | Sussi Christiansen er dumpet il svendsprove. Hendes uddannelsesaftale udlaber 13 maj 2014, Nasste svendsprove slutter den 6.+ DM Dorte Juul Jensen
iuni 2014, ] ] o Synlighed | Global
Laerestedet har derfor anzegt det faglige udvalg o at forlaenge uddannelzesaftalen med 24 dage til den 6. juni 2014,
Abonner |Ja -
Oprettet 10.04.2014
Sagetekst 10.04.2014

Afgerelze 10.04. 20714

Afgarelse | Farlengelzen er godkendt. Skalen sarger for at indhente tilzzg. Se akbivitetar 1 Gagsskabelon

2 Orientering

3 Overdrag gag
4 5 agsflettefil

Referencer (5] Akfiviteter (21 Motater (1) “rderligere rettigheder (1] | A ]| Histarik (1)

It Mavn pa abonnent Skole Skolenavn Mail Tlf-r Oprettet
= . DA Dorte Judl Jengen 7390 Sekretariatet for Erthververettede VYelfsards Udd, dij@sevu.dk 38178238 10.04.2014 790

UF  Ulla Petersen 330 EUC Nordvestsjzlland upiEeuchys.dk 59455206 10042014 790

September 2014
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Skabeloner

« Systemet er ikke fadt med skabeloner
« Kan oprettes af bade UNI-C og brugere
« Sparer arbejde ved sager af samme type

« Understotter arbejdsgange — eks. ved komplekse sagsbehandlinger

» En skabelon kan vare:
« Global Oprettes af UNI-C. Kan benyttes af alle.
- Lokal Kan benyttes af alle i egen organisation.

 Personlig Kan kun benyttes af opretter.

September 2014
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Skabeloner

Hent eksisterende skabeloner og opret nye fra SAo1

;‘_H SA01 Sagsskabeloner (Skriv) %)

Sunlighed Ejer A ndret F avearit
e - Cpr. - Hawvn |E4|ll|:|:||71r| IT"-ITIDT

MEREAMTIL Skalepraklik klage

September 2014
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Skabeloner

Ved oprettelse angives referencer og aktiviteter.

Feferencer (1) | Akdiviteter (7)

fEndret

Reference kan ogsa veere: Person, virk., godkendelse, aftale, SKP, FU m.m.

Aktiviteter beskrives med fordel i bydeform/handling. Eks.:

Pamindelze Deadine  Endret

September 2014
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Afsendelse af orienteringsmail

EASY-P v. 13.2.2.1 dort6457-epp-790 (999790) / 10.04.2014
er Rediger Aftaler Personer Fagligtudvalo Sager Myheder Tabeller Udskrfier Seégninger Autorisation Web Windue Hjzelp

Sk € VD R W mE> P 4 4P 0@

Sagsnr, 2014-000048 Status  |kke pabegyndt -

Titel Forlazngelse _ Sussi Christiansen - Bizpebjerghjemmet Eier 730  Sekretaniatet for Erhvervsietteds

Sagstekst Sussi Chiiztianzen er dumpet til svendeprove. Hendes uddannelzesaftale udleber 13. maj 2014, Maeste svendeprave slutter den 6. = DJd - Dorte JuulJensen

juri 204, Spnlighed  Global
| zerestedet har derfor ansegt det faglige udwalg om at forlenge uddannelzezaftalen med 24 dage til den B. juni 2014,

Ahonner Ja -

Oprettet 10.04.2074 a0 DdJ

Sagstekst 10.04.20714 a0 DJJ

’E_EI Qrienteringsmail a0 Dl
MHawvn

Modtagere = | D) Dorte Juul Jensen, Serviceerhvervenes dd.sekr., paraply f. 56,58 62 [795)

Afgarelze Fo . gzskabelon

Entering
bl erdrag zag

flettefil
Hej Darte perenett

Til orientering har wi godkendt denne forlzengelze

Fieferencer [5)

Type 1 Send mai 2 Annuller Anbefalet  Bem
= . Specia

[rokumer > TETTEEYTITY TR 20T 70
Lzerested + 292177771 Bispebjerghjemmet, Tagenswve) 186, 2400 Kabenhawn MY 10042014 730
Aftale _ Sussi Chrigtianzen, 1680, v&6, 1 Emnesringzass., 01.09.2012-13.05. 2014, Bispebjerghjemmet, 253 Hotel  10004.2014 730
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Mail om orientering

En manuelt sendt orienteringsmail, kan se sadan ud (kan ikke fravalges):

EASY+P <noreply@epp.easy.uni-c.dk >
Dorte Juul Jensen

Orientering vedr, EASY-P sag nr. 2014000048 “Forlzengelse - 241091 3300 Sussi Christiansen - Bispebjerghjemmet” [lkke pabegyndt]

Du modtager denne orienteringsmail pa foranledning af Dorte Juul Jensen, Sekretariatet for Erhvervsrettede Velfeerds Udd. (790)

Hej Dorte
Til orientering har vi godkendt denne forlengelse
Mvh

Det faglige udvalg for emeeringsassistentuddannelsen
Nedenstiende er et overblik over de vaesentligste oplysninger i sagen.

Sagsnr.: 2014-000048

Titel: Forleengelse - 241091-XXXX Sussi Christiansen - Bispebjerghjemmet

Sagstekst: Sussi Christiansen er dumpet til svendepreve. Hendes uddannelsesaftale udleber 13. maj 2014. Naste svendepreve slutter den 6. juni 2014.
L=restedet har derfor ansegt det faglige udvalg om at forlenge uddannelsesaftalen med 24 dage til den 6. juni 2014

Afgprelse: Forlengelsen er godkendt. Skolen serger for at indhente tilleeg. Se aktiviteter

September 2014
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Overdrag sag:

En sag kan overdrages til en anden, f.eks:
- Hvis en medarbejder rejser
« Hvis der er omstrukturering pa skolen/i det faglige udvalg

* Hbvis eleven (som sagen handler om) skifter arkivskole

September 2014
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Sagsikon

4 EASY-P v, 13.2.2.1 p330up-epp-330 (315412) / 14.04.2014

Filer Eediger Aftaler Personer Fagligtudvalg Sager Myheder Takeller Udskriter Segninger Autorisation Web Yindue H

o [

E A 3]
b el

Ikonet lyser, hvis der er en sag vedrgrende:
* personen
» godkendelsen

« virksomheden

- og du, som bruger, har rettighed til at se sagen.

Ikonet lyser og er abent som en mappe, hvis der er igangvarende sager.

Ikonet lyser og er en lukket mappe, hvis der er afsluttede sager.

September 2014
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Mailopsatning

Under: Sager -> Mailopsatning
Filer Eediger Aftaler FPersoner B

Ved fjernelse af flueben modtager
man ikke de automatisk generede

mails.
v Overdragelsesmai
v Aktivitetzansvarligmail - k4 Det er lkke muhgt at frav&lge
wonnement mail - M5
Kl el e el modtagelse af manuelt afsendt
v Pamindelzezmai - ME X . :
w Deadinemail - M3 orienteringsmail.

1 Gem | & Srnuller |
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ZAndringsmail

Ved &ndring i sagen sendes automatisk mail til:

* Ejer
» Aktivitetsansvarlig

e Abonnenter

« Andringer kan vere:

* Grundlaeggende data, referencer, aktiviteter, noter, abonnementer

September 2014
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Eksempel pa s2endringsmail

EASY-P <noreply@epp.easy.uni-c.dk>
Ulla Petersen

Endring i EASY-P sag nr. 2014-000048 “Forlzengelse - 241091 -} Sussi Christiansen - Bispebjerghjemmet” Ikke pabegyndt)

Du er ansvarlig for aktivitet p3 nedenst3ende sag, som er blevet ndret den 10.04.2014 15:52 af Dorte Juul Jensen, Sekretariatet for Erhvervsrettede Velfzards Udd.

Sagsnr.: 2014-000048

Titel: Forlengelse - 241091-XXXX Sussi Christiansen - Bispebjerghjemmet

Sagstekst: Sussi Christiansen er dumpet til svendeprave. Hendes uddannelsesaftale udleber 13. maj 2014, Naeste svendeprave slutter den 6. juni 2014,
Laarestedet har derfor ansegt det faglige udvalg om at forle=nge uddannelsesaftalen med 24 dage til den 6. juni 2014,

Sagszendringer:
Opdateret:
Afggrelse: -> Forleengelsen er godkendt. Skolen sgrger for at indhente till=g. Se akhbiviteter

September 2014
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Fremsogning af sager:

L 3

bine sager bine aktiviteter Sog zager

Sogekritenier

Sag

Sagznr Titel Ejer init Ejer skole
Sagstekat Afomrelze Afo. dato

Cprettet FEndret . Afzluttet ° Sager jeg abonnerer p& [
Altieitet

Akt tekst PEmindelze . Deadline

Ansy, init Ansy. Skale Statusdato

Reference

Type Feference i Dato

1 My z@gning 250

Fesultat
S agsnr. Oprettet FE ndret Afghithet Skole Ejer  Statuz
& |

September 2014
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Flettefil

Nar man sgger pa sager, kan man traekke sggeresultatet ud i en flettefil:

Stats) ¢ \
B & Ki g - g : [ ] Autosum ~

’ Calibri 9 SOmbrydtekst  Standard - / ‘Normal Neutral Ugyldig Advarselstekst Fm é* s ‘kf lﬁ
j 123 Kopier @ | B

Fld'

F ¥ & Flet og centrer ~ | 09 o 00 | %0 00 Betinget  Formater || Bemaerk! orkla - Kgnt"]"e": Inds«t ;\et Formater = _ Sorter og Sag og
md' ¥ Formatpensel = - Edritog ’ A0 =0 o - L Ryd~ filtrer~ vaelg *

formatering * som tabel
Udklipsholder [F1 Justering Tal Celler Redigering

g sag lﬁag_tltel Sag_eler_lnlt Sag_eler_navn Sag_elel_skole Sag_ejer_skolenavn Sag_status Sag_sagstekst
2014-000046 Aftale skal forlaenges pga. barsel 15T lette Stefansen 340 Uddannelsescenter Holstebro | gang Hold gje med at vi far tilleg. Iflg. Tina i Odder er eleven

2014-000033 Udd.: 2004, Forlzengelse: Tandlzgehuset 3 Jette Stefansen 340 Uddannelsescenter Holstebro | gang Dette er en test Aftalen gnskes forlnget til 31. marts 2
2014-000048 Forlaengelse - 241091-2824 Sussi Christiansen - Bispebjerghjemmet Dorte Juul Jensen 790 Sekretariatet for Ervervsrettede Velfzrds Udd.  Ikke pAbegyndt SussiChristiansen er dumpet til svendeprve. Hendes ug
2014-000039 UDD: 1912 (SKP) Forlngelse af SKP - Jonna Hoelgaard Nielsen S lette Stefansen 340 Uddannelsescenter Holstebro Ikke pabegyndt Jonna har haft en del fraver i sit skolepraktikforlgb og vi
2014-000038 UDD: 1912 ($KP) Ansegning om afkortning af Trin 1 og forlaengelse af Trin 2 for at nd skoleophold 5 Jette Stefansen 340 Uddannelsescenter Holstebro Ikke pabegyndt Nuvaerende aftaleperiode Trin 1i skolepraktik: 1/12 201:
2014-000037 UDD: 1912 (SKP) Ansegning om afkortning af Trin 1 og forlaengelse af Trin 2 for at nd skoleophold S Jette Stefansen 340 Uddannelsescenter Holstebro Ikke pabegyndt Nuvarende aftaleperiode Trin 1i skolepraktik: 16/12 20:
2014-000024 IST: Hold @je med at vi far lavet forlzengelse pd Ann Kloster Mikkelsen pga. sygdom/udszttelse af fagprove S Jette Stefansen 340 Uddannelsescenter Holstebro Ikke pdbegyndt Hejlette Har lige talt med Rasmus Petersen fra Halco Str
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Afrunding

Det var, hvad vi havde at fortalle om ”Sager” i EASY-P

Vi haber og tror, at "Sager” er et vaerktgj, der letter sagsbehandlingen
bade internt og eksternt.
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