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1. Generelt om virksomhedernes godkendelse

Det faglige udvalg godkender i samarbejde med det lokale uddannelsesudvalg virksomheder til at uddanne elever. Godkendelsen gives i de fleste tilfælde på lærestedets adresse, da virksomhedens adresse kan være en administrationsadresse, og altså ikke der hvor eleven befinder sig. Enkelte virksomheder godkendes dog på administrationsadressen, (f.eks. rederier), og skal selv administrere hvor eleven befinder sig på de forskellige læresteder. En godkendelse kan dog ikke registreres direkte under virksomheden, men under lærestedet, dvs. der vil være et lærested oprettet på administrationsadressen.

Nogle faglige udvalg har ansøgningsskemaer på internettet, så de kan hentes og evt. udfyldes elektronisk. Enkelte faglige udvalg benytter sig af EVG (Elektronisk Virksomheds Godkendelse) hvor virksomheden udfylder ansøgningsskema på nettet. Disse oplysninger opdateres i EASY-P, når det faglige udvalg har sagt ok til godkendelsen.
For visse uddannelser gælder godkendelserne for et bestemt antal år, hvorefter godkendelsen skal fornyes inden ansættelse af nye elever. Ved fornyelse af en godkendelse, skal der ikke oprettes en ny godkendelse. Her ajourføres den eksisterende godkendelse blot. Inden for andre fag gælder godkendelser "uendeligt", dvs. indtil skolerne hører andet fra det faglige udvalg eller indtil det faglige udvalg selv vurderer anderledes.
Ved overgang til ny version (ny uddannelsesbekendtgørelse), kan der være tale om at lukke en godkendelse, hvor der skal oprettes en ny godkendelse på samme uddannelse men på den nye version. Dette gøres hvis "versionen er lukket for optag" og den nye version kræver nygodkendelse. Hvis godkendelsen fortsætter uændret og det faglige udvalg ikke kræver nygodkendelse, skal der ikke gøres noget ved godkendelsen i EASY-P.
2. Tjek om godkendelsen findes i EASY-P

Inden du opretter en godkendelse, skal du sikre, at den ikke findes i forvejen.

· Stå på det korrekte lærested i "PL01 Lærested: Registrering".

· I blokken ”Godkendelser” nederst på skærmbilledet kan du se om godkendelsen findes i forvejen. 

· Er der mange godkendelser, kan du bladre med "elevatorknappen".

· Hvis du er FU-bruger og kommer fra et sekretariat med flere faglige udvalg kan du se de godkendelser, der hører under sekretariatet, ved at vælge ”Vis Evt. paraplys godkendelser”.

· Hvis du er FU-bruger og kommer fra et sekretariat med et enkelt fagligt udvalg kan du se de godkendelser, der hører under sekretariatet, ved at vælge ”Vis egne godkendelser”.

· En oversigt over alle godkendelser kan også ses i "PL04 Godkendelser, Oversigt". Vælg denne vha. højreklik eller F2.
· Passive godkendelser vises nederst. 

2.1 Hvis godkendelsen er passiv
Hvis godkendelsen findes, men er passiv, skal du gå ind i statuskoder på den passive godkendelse og aktivere den ved at give den statuskode 2001 ”Aktiver godkendelse”.

· Stå på den korrekte godkendelse i "PG01 Godkendelse: Registrering"

· Vælg ”PG03: Statuskoder” vha. højreklik eller F2
· Tast "2001 aktiver godkendelse"
· Tast F10 (gem)

Også andre ting kan registreres under statuskoder. Vælg F9 for værdiliste.

2.2 Findes godkendelsen ikke, oprettes den således
· Stå på det korrekte lærested i "PL01 Lærested: Registrering"

· Gå til ”PG01 Opret ny godkendelse” vha. højreklik eller F2
· Udfyld de relevante felter. Det er ikke nødvendigvis alle felter, der skal udfyldes. Hvis du er skolebruger skal du ikke taste en dato i feltet ”godkendt FU”
· Faglige udvalg brugere skal kun udfylde ”Uddannelsesnr.”, ”Min. version” og ”Speciale”. Hvis der er begrænsninger på godkendelsen, skal disse tastes i feltet: Godkendelsesbegrænsninger, det kan f.eks. være kode 1128 = ”Godk. antal dækker alle specialer”, eller 1301 = ”Skal udstationeres. Se bem.”. Der skal dernæst klikkes på F10 (Gem).
Forklaring til alle felter

· "Uddannelsesnr." tastes, brug evt. værdiliste F9, hvis du ikke kan huske nummeret. Skal udfyldes!

· "Min. version" udfyldes automatisk med den seneste version. I enkelte tilfælde, kan det være nødvendigt at rette til en ældre version, f.eks. hvis lærestedet har søgt godkendelse for at kunne ansætte en elev i et restuddannelsesforhold. Skal udfyldes!

· "Speciale" tastes, brug evt. værdiliste F9, hvis du ikke kan huske nummeret. Skal udfyldes!

· "Max. version" skal ikke sættes ved en nygodkendelse, hvor min. version er den seneste version. Feltet skal i meget få tilfælde udfyldes hvis du opretter en "gammel" godkendelse, hvor versionen er lukket for optag og der skal godkendes på ny for at kunne ansætte elever i nyeste version, men det vil være meget sjældent dette sker..

· "Henv. FU" er den dato skolen retter henvendelse til FU om godkendelsen. Dette felt kan opdateres af både skole- og FU-brugere.

· "Godk. FU" er den dato fagligt udvalg giver godkendelsen. Skal kun udfyldes af faglige udvalg! Gælder dog ikke ved oprettelse af godkendelser kun til VFU, dvs. med begrænsningskode 1097 eller skolegodkendelser med begrænsningskode 1019.
· "Udløb" er den dato godkendelsen udløber. Feltet skal kun udfyldes, hvis godkendelsen gælder for et bestemt antal år. 

· ”Godkendt antal” skal kun udfyldes, hvis godkendelsen gælder for et bestemt antal elever ad gangen. Hvis du som skolebruger modtager en uddannelsesaftale fra et lærested, der ikke er godkendt, udfyldes feltet med ”0” indtil fagligt udvalg selv opdaterer.

· ”FU-nr.” Dette felt skal udfyldes, hvis du er FU-bruger. 

· ”Journalnr.” Dette felt er også beregnet til de faglige udvalgs brug. Her kan FU registrere deres journalnummer. 

· ”Bestil FU-flettefil:” Ved tryk på denne knap dannes der en flettefil med den pågældende godkendelses oplysninger. Denne er beregnet til de faglige udvalg, som skal skrive brev til lærestederne, når de opretter eller ajourfører godkendelser.

· Bemærkningsfeltet bruges til at registrere oplysninger, der ikke kan registreres i de ovenstående øvrige felter eller under godkendelsesbegrænsninger. F.eks. skolens journalnummer, hvis det er en teknisk skole. 

Godkendelsesbegrænsninger

· Der findes en lang række begrænsningskoder. Stil dig i kodefeltet, og vælg værdiliste med F9.

· Et lærested kan f.eks. være godkendt til et bestemt antal elever pr. faglært eller et bestemt antal elever pr. år. I tilfælde heraf, skal feltet "Godkendt antal" stå blank. (Jævnfør herover).

· Hvis godkendelsen kun gælder et bestemt uddannelsesforhold oprettes koden for "1100 Gælder et specifikt uddannelsesforhold”. I tilfælde heraf skal der stå "0" i feltet "Godkendt antal" ovenover.

· Vær opmærksom på, at nogle læresteder for givne uddannelser kun er godkendt til VFU under skolepraktik (kode 1097), kun til kombinationsaftaler (kode 1203) – dvs. ikke er godkendt til en fuld uddannelse.
· Tast F10 (gem). Godkendelsen vil nu være oprettet i EASY-P.
Registrering af øvrige oplysninger/fritekst

Godkendelsen registreres som skrevet, på det lærested hvor eleverne fysisk befinder sig. I nogle tilfælde ønsker lærestedet, at posten sendes til en administrationsadresse. Du har mulighed for at registrere administrationsadressen samt andre oplysninger i vinduet "PG02 Godkendelse: Øvrige oplysninger/Fritekst".

Du kan dog ikke se på godkendelsesvinduet, om der er noget registreret under "Øvrige oplysninger", så det skal du selv være opmærksom på. Noter det evt. i bemærkningsfeltet på godkendelsesvinduet. Alt hvad der skrives under "Øvrige oplysninger" kan heller ikke benyttes rent teknisk. Ved brug af søgelister til adresselabels eller brevflet, vil systemet ikke benytte administrationsadressen, men lærestedets adresse. 

Fleksible virksomhedsgodkendelser (1019 "Skolegodkendelse")

Skolen har mulighed for at godkende en virksomhed som praktiksted for en konkret elev. Dette følger af bekendtgørelse om erhvervsskolers godkendelse af praktikvirksomheder, hvis skolens bestyrelse er sammensat efter reglerne i § 5, stk. 2, i bekendtgørelse af lov om institutioner for erhvervsrettet uddannelse, og der er fastsat principper for godkendelse efter samråd med det lokale uddannelsesudvalg.
Disse godkendelser skal registreres med følgende:

· I feltet ”Henvist FU” tastes dato for hvornår virksomheden har ansøgt om godkendelse 
· Feltet ”Godkendt FU” må ikke udfyldes

· I feltet ”Godkendt antal” tastes 1 

· Begrænsningskode 1019 "Skolegodkendelse" påføres. 

Bemærk at man i denne situation ikke må bruge begrænsningskode 1100 ”Gælder ét specifikt uddannelsesforhold”, idet 1100 kun skal bruges, hvis det er det faglige udvalg, som har godkendt virksomheden med denne begrænsning. 

Når/hvis det faglige udvalg efterfølgende godkender lærestedet, skal begrænsningskode 1019 fjernes igen (er meget vigtigt af statistiske hensyn) og der skal registreres en dato i feltet ”Godkendt FU” og godkendt antal skal evt. tilrettes.

I tilfælde af at det faglige udvalg ikke kan godkende et lærested generelt, kan godkendelsen enten passiveres eller fortsætte som en ”skolegodkendelse” for det konkrete læreforhold.
Godkendelse til RKV og EUV1
Virksomheder, der indgår uddannelsesaftale alene omfattende RKV og/eller EUV1, behøver ikke have en lærestedsgodkendelse fra fagligt udvalg. Skolen kan selv oprette godkendelse til formålet.

I EASY-P i vinduet PG01 udfyldes:

· Uddannelse, speciale og version

· Felterne "Henvist FU" og "Godkendt FU" efterlades blanke

· I "Godkendt antal" tastes "0"

· I "Begrænsningskoder" tastes 1090 ”Gælder kun til RKV og/eller EUV1”

3. Slet en godkendelse

Hvis du har oprettet en forkert godkendelse, f.eks. på det forkerte lærested, kan den slettes. 
Dette gør du ved at placere markøren i et af godkendelsesfelterne, f.eks. "Godkendt antal", og klikke på "Slet datapost" i menulinjen.
Godkendelsen forsvinder helt og kan ikke kaldes frem igen! Vær derfor helt sikker på, at du står på den rette godkendelse, inden du sletter.

Gamle passiverede godkendelser må aldrig slettes, heller ikke hvis de aldrig er brugt. Det er kun fejloprettede godkendelser uden aftaler der må slettes.
4. Fornyelse af eksisterende godkendelse

En godkendelse skal fornyes, f.eks. hvis godkendt antal eller udløbsdato for godkendelsen ændrer sig.

Stå på den korrekte godkendelse i "PG01 Godkendelse: Registrering".

· Ajourfør de relevante oplysninger.

· Tast F10 (gem). Ændringerne vil nu være registreret i EASY-P.
Findes godkendelsen med begrænsninger, skal disse slettes i PG01, hvis virksomheden efterfølgende får en fuld godkendelse eller begrænsningen falder bort af anden årsag. 

Det gøres på følgende måde:

· Stå på den korrekte godkendelse i "PG01 Godkendelse: Registrering".

· Sæt markøren i den aktuelle begrænsningskode, som skal slettes.

· Klik på ikonet ”Slet datapost”. Herefter er begrænsningskoden slettet.

· Registrer herefter de nye oplysninger i PG01.


5. Koncerngodkendelser

Et fagligt udvalg kan vælge at oprette en såkaldt ”koncerngodkendelse”. Det sker typisk, hvis:

· Alle eller flere læresteder under et cvr.nr. er godkendt til en specifik uddannelse eller 

· Hvis der er tale om en kæde af virksomheder under forskellige CVR-numre, der alle er godkendt til en specifik uddannelse.

Følgende koder benyttes til koncerngodkendelser:

· 1420 Virksomheden er koncerngodkendt til flg. udd.
· Kode sættes på virksomheden i PV01

· 1420 Lærestedet er koncerngodkendt til flg. udd.
· Kode sættes på lærestedet i PL01

· 1421 Del af koncerngodkendelse

· Kode sættes på godkendelsen i PG01

For at se om en virksomhed eller et lærested er omfattet af en koncerngodkendelse skal du først kigge i PV01 og/eller PL01 under statuskoder. Hvis der her står 1420 ”Virksomheden er koncerngodkendt til flg. udd”/1420 ”Lærestedet er koncerngodkendt til flg. udd” med fx 1932 i tilføjelsesfeltet, er denne virksomhed og underliggende læresteder en del af en koncerngodkendelse inden for denne uddannelse.

Når der er tale om en koncerngodkendelse, hvor et lærested (p-nummer) er ”hovedvirksomhed”, noteres ”hovedlærestedets” p-nummer ifm. kode 1420 i bemærkningsfeltet på virksomheden i PV01.
Det kan f.eks. være tilfældet med en kommune, hvor plejehjem i kommunen er koncerngodkendt til en specifik uddannelse og det derfor ikke er selve kommunens CVR-nr. der er koncerngodkendt, men ”hovedlærestedet” for disse plejehjem. 
Man kan også se på selve godkendelsen, om den er en del af en koncerngodkendelse. Begrænsningskoden 1421 ”Del af koncerngodkendelse” sættes af det faglige udvalg på alle godkendelser, der er en del af en koncerngodkendelse.

6. FU-godkendelser og mails med adviseringer
Når et fagligt udvalg i EASY-P (eller via EVG) opretter, opdaterer eller sletter en godkendelse, sendes en mail til en teknisk skole eller kombinationsskole efter nedenstående regler. Idet handelsskoler selv godkender læresteder (bortset fra at Uddannelsesnævnet taster koncerngodkendelser i EASY-P), antages det generelt, at faglige udvalg ikke opdaterer merkantile godkendelser og der sendes derfor ikke mails vedr. merkantile godkendelser.

Hvis du som skolebruger skal modtage disse mails, skal der stå <FU_INFO> i dit bemærkningsfelt for din brugerkode i EASY-P. Dette kan tjekkes her:
· Vælg ”Autorisation” i menuen, herunder ”PB01”
· Fremsøg dig selv og tjek bemærkningsfeltet
· Hvis det ikke står i bemærkningsfeltet, skriver du <FU_INFO> og dernæst klikker du F10 for at gemme
6.1 FU godkender et lærested
Når et fagligt udvalg i FU01 behandler en godkendelse, sendes en mail hvis FU01’s statusfelt opdateres til en af følgende værdier:

· ”Adm. godk. (uden besigt.)”

· ”Forhåndsgodk.”

· ”Godkendt” og

· ”Midl. godk.”

Når et fagligt udvalg i PG01 skriver en dato i feltet ”Godkendt FU” eller via en webservice (fx den webservice som EVG anvender) godkender et lærested og der derved kommer en dato i PG01-feltet ”Godkendt FU” (og status ”Godkendt” i FU01-feltet ”Status”), sendes en mail.
Pågældende mails sendes til den ”relevante” skole. ”Relevant skole” findes ud fra flg. prioritering:

· Den skole, der senest i PG01 har henvist godkendelsen til et fagligt udvalg, dvs. har registreret en dato i PG01-feltet ”Henvist FU”. Skolenummer hentes fra G-statuskoden 9011, som fødes når der i PG01 sættes en dato i ”Henvist FU”. Er der ikke gevinst her, sendes til;
· Den skole, der senest har oprettet eller opdateret en aftale på godkendelsen. Er der ikke gevinst her, sendes til;

· Den skole, der senest har opdateret godkendelsen eller oprettet en begrænsnings- eller statuskode på godkendelsen. 
· Hvis ingen skoler matcher ovenstående kriterier, sendes der ikke nogen e-mail.
Der tages højde for, om skolen er blevet fusioneret med en anden skole. Eksempel på mail:
”Fra: EASY-P [mailto:noreply@epp.easy.uni-c.dk] 
Sendt: 1. marts 2012 14:30
Til: Inger Riber
Emne: Godkendelse fra faglig udvalg

Til Svendborg Erhvervsskole

Denne mail er automatisk dannet fra EASY-P. Den kan derfor ikke besvares.

Til orientering er Det Gule Hår V/ Gudrun Hansen, CVR-nr. 54859555, løbenr. 77 den 01/03-2012 godkendt til 1780 Frisør, version 7 -, speciale 1 Frisør af Frisørfagets Fællesudvalg. 

Du får denne e-mail da din skole har henvist denne godkendelse til det faglige udvalg eller sidst har haft med godkendelsen at gøre eller sidst har registreret en aftale under godkendelsen. 

Med venlig hilsen EASY-P” 

Når fagligt udvalg opretter/opdaterer på en godkendelse, kan skole-brugere ikke længere rette i godkendelsesoplysningerne i PG01, bortset fra feltet ”Henvist FU” pr. maj 2013.
6.2 FU passiverer godkendelse på et lærested

Når et fagligt udvalg via FU01 eller PG01 passiverer en godkendelse, sendes en mail til den ”relevante” skole. ”Relevant skole” findes ud fra følgende prioritering:

· Den skole, der senest i PG01 har henvist godkendelsen til et fagligt udvalg, dvs. har registreret en dato i PG01-feltet ”Henvist FU”. Skolenummer hentes fra G-statuskoden 9011, som fødes når der i PG01 sættes en dato i ”Henvist FU”. Er der ikke gevinst her, sendes til;
· Den skole, der senest har oprettet eller opdateret en aftale på godkendelsen. Er der ikke gevinst her, sendes til;
· Den skole, der senest har opdateret godkendelsen eller oprettet en begrænsnings- eller Statuskode på godkendelsen. 

· Hvis ingen skoler matcher ovenstående kriterier, sendes der ikke nogen e-mail.

Der tages højde for, om skolen er blevet fusioneret med en anden skole. Eksempel på mail:
”Fra: EASY-P [mailto:noreply@epp.easy.uni-c.dk] 
Sendt: 1. marts 2012 14:30
Til: Inger Riber
Emne: Godkendelse passiveret af fagligt udvalg

Til Svendborg Erhvervsskole 

Denne mail er automatisk dannet fra EASY-P. Den kan derfor ikke besvares. 

Til orientering er godkendelsen 1380 Anlægsstruktør, bygningstruktør og brolægger, version 3 - , speciale 2 Bygningsstruktør, som er registreret på lærestedet Bjørn Buhl, Tvede A/S, CVR-nr. 55447788, løbenr. 96 passiveret af Byggeriets Uddannelser (paraply for 37,38,41,73). 

Du får denne e-mail da din skole har henvist denne godkendelse til det faglige udvalg eller sidst har haft med godkendelsen at gøre eller sidst har registreret en aftale under godkendelsen. 

Med venlig hilsen EASY-P” 
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