Fra uddannelsesaftale til uddannelsesbevis

- en beskrivelse af de administrative rutiner ved handelsskolernes registrering af uddannelsesaftaler, specialefag, samt beviser.

Udarbejdet af EASY-A og EASY-P konsulenter, maj 2002.
Senest opdateret september 2019. Eneste ændring er på side 6 om udsendelse af uddannelsesbevis.
Bemærk: Vejledningen er ikke opdateret efter udfasning af EASY-A
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Fra virksomheden til handelsskolen

Uddannelsesaftalen skal underskrives senest ved aftaleforholdets begyndelse (Erhvervsuddannelsesloven § 52) og straks sendes til den valgte erhvervsskole (Hovedbekendtgørelsen § 87). Der er efterhånden forskellig praksis for hvilken skole aftalerne sendes til. Enten sendes de til den skole som ligger tættest på lærestedet, dvs. den skole som ligger i lokalområdet eller også sendes aftalen til den skole hvor de bundne fag og fagprøven på hovedforløbet skal gennemføres på. 
Uanset hvilken praksis der anvendes, er den skole som har den originale aftale arkivskole for aftalen. 

Arkivskolen har ikke ansvar for elevens uddannelse, men står blot for opbevaring af original aftalen og påtegning af, at aftalen er modtaget og registreret i henhold til lovgivningen, samt at eleven er indmeldt på en skole. Den skole, som eleven bliver indmeldt på, bliver elevens arrangerende skole og det vil stortset altid fra starten af være samme arkiv- og arrangerende skole i EASY-P. 

Det er til enhver tid den arrangerende skole, som er ansvarlig for elevens samlede uddannelse. Hvis der under elevens uddannelse sker elevflytning i EASY-A, flyttes ansvaret for elevens uddannelse til den nye arrangerende skole uanset hvilken skole, der er arkivskole for aftalen.
Hvis/når en elev udlånes overgår en del af kontakten til eleven og virksomheden naturligvis til den gennemførende skole/udlånsskolen.

Drejer det sig om en praktikvejselev eller ny mesterlæreelev, kan man vælge enten at sende aftalen til den skole, der skal gennemføre grundforløbsundervisningen, eller at registrere på den skole der modtager den og eleven udlånes på de skoleperioder der passer til grundforløbsundervisning. 
Straks ved modtagelse af uddannelsesaftalen undersøger arrangerende skole, om specialefagene kan gennemføres indenfor den fastsatte uddannelsestid. Den sørger ligeledes for, at skoleophold planlægges i samarbejde med den/de gennemførende skole(r).
Handelsskoleforløbet

Grundforløbet kan være af forskellig varighed afhængig af, hvilke forudsætninger personen har ved start, og hvilket hovedforløb der kommer efter grundforløbet. Det almindelige grundforløb 1 har en varighed på 20 uger og grundforløb 2 ligeledes 20 uger. For elever med afsluttet stx, hf eller htx har grundforløbet typisk en varighed på 10 uger og for elever med bestået hhx har grundforløbet som udgangspunkt en varighed på 5 uger.

Elever med anden gennemført uddannelse skal i hvert enkelt tilfælde realkompetence vurderes for at finde ud af, hvad de mangler i forhold til de adgangskrav, der er til den ønskede uddannelse. 
Alle elever som har påbegyndt deres uddannelse efter 1/8 2015 og er fyldt 25 år ved uddannelsens start, bliver EUV elever (ErhvervsUddannelse for Voksne) og skal i den forbindelse have lavet en RKV senest ved uddannelsesstart for at få fastlagt hvilket forløb eleven skal igennem. Se mere om RKV og EUV i vejledningen ”RKV- og EUV-vejledning, registrering i EASY-P” under http://admsys.stil.dk/EASY-P/Dokumenter/Vejledninger/EUV 
Praktikvejselever og ny mesterlæreelever er de elever, som starter direkte med en uddannelsesaftale uden at have grundforløbet. Praktiktiden varierer afhængig af, hvilken uddannelse der er tale om, og hvilke forudsætninger personen har inden start.
Specialefagsundervisningen på hovedforløbet kan først påbegyndes, når grundforløbsundervisningen er afsluttet med de adgangsgivende fag og niveauer – og for kontorelever efter ny bekendtgørelse – EUX studieåret afsluttet. Specialefagene inkl. fagprøve varer fra 5-15 uger.

Specialefagene kan gennemføres enten på arkivskolen eller på en gennemførende skole, f. eks. en handelskostskole.

Specialefagene kaldes også efterfølgende skoleperioder eller hovedforløbsskoleperioder.

EASY-A skolebegreber

Arrangerende skole: 
Den skole, der har uddannelsesaftalen liggende og enten selv gennemfører specialefag og fagprøve, eller udlåner eleven til skoler man har samarbejdsaftaler med.

Gennemførende skole: 
Den skole, der gennemfører specialefagene og fagprøven.

Udlånsskole:
Den skole, som har modtaget et udlån på en elev, og derved bliver gennemførende skole for dette skoleforløb.

Kontaktskole: 
Den skole, hvor eleven har taget sit grundforløb.

Koordinerende skole: 
Den skole, som står for at koordinere specialefagsundervisningen for bestemte grupper af elever, fx fra COOP Danmark (Viden Djurs, Grenaa), El-giganten (ZBC) osv. Samlet oversigt over de koordinerende skoler, vi kender til, findes som bilag. 

EASY-P skolebegreber

Kontaktskole: 
Den skole, hvor eleven ønsker at være tilmeldt som søgende. Dette er ofte den skole, hvor grundforløbet bliver gennemført. Kontaktskole bliver automatisk ændret til den skole, hvor eleven har taget sit sidste grundforløb. Dette sker i forbindelse med overførsel af oplysninger om grundforløb fra EASY-A til EASY-P. Når der registreres en uddannelsesaftale, opdateres kontaktskolen ligeledes til den skole, som registrerer aftalen. Det vil sige, at en person med en uddannelsesaftale oftest vil have samme arkivskole og kontaktskole.

Arkivskole: 
Den skole, der har den originale uddannelsesaftale liggende. Arkivskolen har ikke ansvar for elevens uddannelse, men står blot for opbevaring af original aftalen og påtegning af, at aftalen er modtaget og registreret i henhold til lovgivningen, samt at eleven er indmeldt på en skole.
Arrangerende skole: 
Er som navnet antyder, den EASY-A skole, der arrangerer skoleforløbet på specialefagsundervisningen. Man kan sige, at arkivskolen er den, som tager sig af aftalen i EASY-P, og arrangerende skole er den, som tager sig af aftalen i EASY-A. Det er altså den skole, der til sidst skal udskrive skolebevis, praktikerklæring og uddannelsesbevis. Arrangerende skole sørger for enten selv at gennemføre specialefagene og fagprøven, eller udlåne eleverne til de skoler, man har en samarbejdsaftale med. 
Det er til enhver tid den arrangerende skole, som er ansvarlig for elevens samlede uddannelse. Hvis der under elevens uddannelse sker elevflytning i EASY-A, flyttes ansvaret for elevens uddannelse til den nye arrangerende skole uanset hvilken skole, der er arkivskole for aftalen
For handelsskoler er arkivskole og arrangerende skole altid den samme, dog kan der være nogle helt specielle tilfælde, hvor der er forskel. Bemærk, at man ikke kan ændre i feltet arr. skole i EASY-P, når aftalen er oprettet i EASY-P. Hvis der er behov for at ændre i dette, skal det ske fra EASY-A via en elevflytning, som så smitter af til EASY-P.
Administrative rutiner i EASY-A og EASY-P

Når en aftale modtages skal den straks (indenfor 3 hverdage) forregistreres i EASY-P. Se vejledning i registrering af uddannelsesaftaler på EASY-P webben under: Dokumenter => Vejledninger => registrering af uddannelsesaftaler m.m. => Registrering af ordinære aftaler.

Herefter overføres aftalen automatisk til EASY-F i løbet af 15 min
Aftalen ligger så klar til indlæsning i EASY-A ved hjælp af batchjobbet A280, som typisk er sat op til at køre automatisk på skolen med et bestemt interval. Hvis eleven ikke findes i EASY-A i forvejen, skal vedkommende enten først oprettes på A580 med stamdata, eller der skal stå ”J” til ”automatisk elevoprettelse” i trimmeoplysningerne (A910). Herefter kan aftalen indlæses, og eleven er derefter klar til skoleforløbs- og holdplacering eller udlån. Se nærmere herom på de næste sider. Dog skal man lige være opmærksom på om elever på ny bekendtgørelse har en gyldig elevtype ellers skal denne tastes på R103 Elev med elevtyper. Hvis aftalen ikke falder på plads i EASY-A senest dagen efter den er tastet i EASY-P, er det vigtigt at kigge på loglinierne til A280 for her vil der være en forklaring på hvorfor aftalen ikke kunne indlæses i EASY-A. Hvis A280 står med status ”Advarsel” i jobovervågningen er der noget man skal være opmærksom på og loglinierne skal tjekkes for så ligger der noget uindlæst.
Aftalen skal inden færdigregistrering efterses i henhold til Bekendtgørelsen om erhvervsuddannelsesloven § 88 og 89 og gældende regler. Nærmere herom kan ses på EASY-P-webben under Dokumenter => Vejledninger => Registrering af uddannelsesaftaler => Registrering af ordinære aftaler. Først når aftalen er færdigregistreret i EASY-P, og denne dato er overført til feltet ”Godkendt” i EASY-A, kan der udbetales AUB i forbindelse med skoleperioder til det pågældende uddannelsesforhold.

Der foregår en del dataoverførsel mellem EASY-A og EASY-P. Dette er samlet i en oversigts vejledning, som ligger på EASY-P-webben under: Dokumenter => Vejledninger => Dataoverførsler => Jobs der skal køre i.f.b. overførsler mellem EASY-A og -P
Arbejdsgange i EASY-A

I det følgende beskrives de væsentligste rutiner i EASY-A i forbindelse med specialefag (efterfølgende skoleperioder).

Indmeldelse:

Når aftalen er registreret i EASY-P, overføres den automatisk til EASY-A og indlæses ved hjælp af A280. Dette er at betragte som en indmeldelse til specialefag, og der skal tages stilling til:

1. om skoleperioderne kan gennemføres på egen skole eller 

2. om der skal ske udlån til en eller flere andre skoler.

Udlån:

Hvis specialefagene skal gennemføres på en anden skole, skal udlån ske hurtigst muligt af hensyn til gennemførende skoles planlægning.

For elever, der følger praktikindgangsvejen eller ny mesterlærevejen, skal udlån til specialefag ske samtidig med indmeldelse til grundforløbet. Når eleven placeres på grundforløbet, overføres start- og slutdato til udlånsskolen ved hjælp af B305, som bør køre automatisk mindst 1 gange i døgnet.

På EASY-A webben ligger der en vejledning om udlån under: Dokumenter => Elever => Fuldtidselever => Elevudlån.

Forløbs- og holdplacering og gennemførelse af skoleperiode:

Hvis eleven skal forløbs- og holdplaceres på egen skole, således at man selv er både arrangerende og gennemførende skole, findes vejledning på EASY-A webben under: Dokumenter => Elever => Fuldtidselever => Holdplacering – fuldtidselever.

Følgende ting skal gøres, når man selv er gennemførende skole for egne elever:

Inden skoleperioden:

· Placere eleven på skoleforløb og hold

· Indkalde til skoleperioden

· Klargøring til skoleperioden (deltagerlister, protokoller osv.)

Efter skoleperioden:

· Indtastning af karakterer

· Udskrivning og udsendelse af skolevejledning/karaktermeddelelse

· AUB
Når man modtager et udlån på en elev til en skoleperiode gør man følgende:

· Godkender udlånet på eleven.

· Derefter følges rutinen for elever, som man både er arrangerende og gennemførende skole for.

Karakter og beviser:

Der findes følgende 3 slags beviser, som bør udleveres i nævnte rækkefølge:

· Skolebeviset = bevis for gennemførelse af den teoretiske del af uddannelsen

· Praktikerklæringen = dokumentation for gennemførelse af den praktiske del af uddannelsen som skal underskrives af virksomheden
· Uddannelsesbevis = det samlede bevis for gennemførelse af hele uddannelsen

I forbindelse med udlån skal man holde øje med, om eleverne bliver forløbsplaceret på udlånsskolen (kan ses på A651), således at man er sikker på, at skoleperioderne bliver gennemført. Efter hver skoleperiode, hvor et fag afsluttes, kommer der via B207 en karakter på eleven. Når alle skoleperioder samt fagprøven er gennemført og alle karakterer er kommet til den arrangerende skole, skal der udskrives et skolebevis. 
Der findes eksamensskabeloner for alle uddannelse/adgangsvej/speciale kombinationer.

Se vejledning til udskrivning af skolebeviser på: https://info.uddataplus.dk/bevis-samlet-overblik/.
Når skolebeviset er udskrevet, kan praktikerklæringen også udskrives. Der er forskellige rutiner for, hvornår denne sendes til virksomheden. Eneste krav er, at den skal sendes ud, så virksomheden har den senest den dag, eleven er udlært. Praktikerklæringen sendes til virksomheden i 2 eksemplarer, hvoraf det ene udleveres til eleven den dag vedkommende er udlært, og det andet sendes til skolen, begge naturligvis med virksomhedens underskrift på.

Se vejledning på: https://info.uddataplus.dk/praktikerklaering-handel-og-kontor/
Når praktikerklæringen er kommet retur med virksomhedens underskrift på at den praktiske del er gennemført, skal det endelige Uddannelsesbevis udskrives og sendes til eleven.

Vær opmærksom på, at uddannelsesbevis kun må sendes til virksomheden under forudsætning af, at der er givet samtykke fra elev.

 Uddannelsesbeviset må ikke udstedes før eleven er udlært, dvs. uddannelsesaftalens slutdato er overskredet.
Se vejledning på: https://info.uddataplus.dk/uddannelsesbeviser-handel-og-kontor/.

Koordinerende skoler som vi har kendskab til

Mange skoler udbyder specialefag og der er frit skolevalg. Det er virksomhed og elev der vælger specialefagsskole.

Derudover findes der aftaler mellem skoler og kæder.  En oversigt over kendte relationer findes herunder:

Der er selvfølgelig frit skolevalg i henhold til bekendtgørelsen, og det er muligt at benytte andre skoler end de anførte, denne oversigt er blot ment som en orientering om hvem der har aftaler med hvilke skoler. 
Vær opmærksom på betalingsreglerne i ”Bekendtgørelse om optagelse på kostafdelinger og om betaling for kost og logi” hvis virksomhed/elev ikke vælger skoleophold på den nærmeste skole.
 (ændringer modtages gerne på js@ucholstebro.dk, så denne liste løbende kan ajourføres)

	Kæde/Uddannelse
	Koordinerende skoler 
	Gennemførende skole

	A/S Bygma
	Business College Syd – Mommark
	Business College Syd – Mommark

	Aldi (Jylland/Fyn)
	IBC Kolding
	IBC Kolding

	Babysam
	Odder
	Odder

	Bahne
	Odder
	Odder

	Bauhaus
	Business College Syd – Mommark
	Business College Syd – Mommark

	Bertoni
	Odder
	Odder

	Bestseller 
	Viden Djurs, Grenaa
	Viden Djurs, Grenaa

	BR-Legetøj/TopToy
	Odder
	Odder

	Clic
	Odder
	Odder

	COOP Danmark
	Viden Djurs, Grenaa
	Viden Djurs, Grenaa, Selandia

	COOP Danmark Ledertrainee
	Tietgenskolen
	Tietgenskolen

	Daells bolighus
	Odder
	Odder

	Dagrofa (Favør, S-Engros)
	Viden Djurs, Grenaa Tradium
	Viden Djurs, Grenaa, Tradium

	Dansk Supermarked
	Viden Djurs, Grenaa
	Viden Djurs, Grenaa

	Danske guldsmede
	Odder
	Odder

	Davidsen
	Odder
	Odder

	Decorate
	Odder
	Odder

	Din Tøjmand
	Odder
	Odder

	Ditas (XL-Byg)
	Odder
	Odder

	DSB Restauranter og kiosker
	Business College Syd – Mommark
	Business College Syd – Mommark

	El-giganten
	ZBC Ringsted
	ZBC Ringsted

	Fakta
	Viden Djurs, Grenaa
	Viden Djurs, Grenaa/ Selandia/Tietgenskolen

	F-Group
	EUC ZBC Ringsted
	EUC ZBC Ringsted

	Finans
	IBC Kolding
	IBC Kolding

	Flügger
	Odder
	Odder

	Harald Nyborg
	Business College Syd – Mommark
	Business College Syd – Mommark

	Hennes & Mauritz
	IBC Kolding
	IBC Kolding

	HTH
	Odder
	Odder

	Hunkemöller
	Business College Syd – Mommark
	Business College Syd – Mommark

	Imerco
	Odder
	Odder

	Inspiration
	Odder
	Odder

	Interflora
	Odder
	Odder

	Intersport
	Odder
	Odder

	Invita
	Odder
	Odder

	Irma
	Tietgenskolen
	Tietgenskolen

	Jem og Fix
	IBC Kolding
	IBC Kolding

	Jysk 
	Tradium
	Tradium

	Kaufmann
	Odder
	Odder

	Kop og Kande
	Odder
	Odder

	Kvik
	Odder
	Odder

	Legekæden
	Odder
	Odder

	Lidl
	Viden Djurs, Grenaa
	Viden Djurs, Grenaa

	Magasin (Jylland/Fyn/Sjælland)
	ZBC Næstved
	ZBC Næstved

	Marcus Gruppen
	Odder
	Odder

	Matas
	Odder
	Odder

	Merlin
	Viden Djurs, Grenaa
	Viden Djurs, Grenaa

	Message
	Odder
	Odder

	MR
	Odder
	Odder

	Neye
	Odder
	Odder

	Nielsen (Jylland)
	Odder
	Odder

	Nielsen’s
	Selandia
	Selandia

	Pengeinstitut
	IBC KoldingIBC
	IBC Kolding

	Photocare
	Odder
	Odder

	Power (Expert)
	EUC ZBC Ringsted
	EUC ZBC Ringsted

	Q8
	Business College Syd – Mommark
	Business College Syd – Mommark

	Realkredit
	Tietgenskolen
	

	Rema1000
	Business College Syd – MommarkViden Djurs, Grenaa
	Business College Syd – MommarkViden Djurs, Grenaa

	Sadolin
	Odder
	Odder

	Shell
	Business College Syd – Mommark
	Business College Syd – Mommark

	Silvan
	Business College Syd – Mommark
	Business College Syd – Mommark

	Solid-men
	Odder
	Odder

	Spar (Spar, Kwik Spar, Super Spar)
	Viden Djurs, Grenaa Traduim
	Viden Djurs, Grenaa, Tradium

	Sport24
	Odder
	Odder

	Sportmaster
	Odder
	Odder

	Statoil
	Business College Syd – Mommark
	Business College Syd – Mommark

	SuperGros (SuperBest, Jaco, Løvbjerg, ABC Lavpris)
	Viden Djurs, Grenaa
	Viden Djurs, Grenaa

	T. Hansen Gruppen
	IBC Kolding
	IBC Kolding

	TDC
	Tietgenskolen
	

	Telenor
	Viden Djurs, Grenaa
	

	Texaco
	Business College Syd – Mommark
	Business College Syd – Mommark

	Tiger Gruppen /  Flying Tiger
	Viden Djurs, Grenaa
	Viden Djurs, Grenaa

	Tæppeland
	Viden Djurs, Grenaa
	

	Tøjeksperten
	OdderÅlborg
	OdderÅlborg

	Wagner
	OdderÅlborg
	OdderÅlborg


Ovenstående liste har tidligere indeholdt brancheforeningers aftaler, men disse er pr. maj 2006 flyttet i nedenstående skema, da det kan være misvisende og nogle skoler kan tro, at elever fra disse brancher SKAL benytte sig af bestemte skoler, hvilket ikke er korrekt. Det er den enkelte arbejdsgiver og elev der bestemmer hvilken skole der skal benyttes. 
Herunder findes en oversigt over de brancheforeninger vi har kendskab til, der har lavet aftaler med bestemte skoler og derfor anbefaler deres medlemmer at benytte disse skoler. I disse tilfælde må man formode, at den enkelte butik / virksomhed oplyser på uddannelsesaftalen, at de ønsker eleven skal gå på en bestemt skole.

	Branche/Uddannelse
	Koordinerende skoler 
	Gennemførende skole

	Dansk Tekstil Union (DTU)
	Selandia
	Selandia

	Men’s fashion World
	Selandia/Odder
	Selandia/Odder

	Danske Automobil forhandlere (D.A.F)
	Business College Syd – Mommark
	Business College Syd – Mommark

	Danske samvirkende Købmænd (D.S.K)
	Tietgenskolen
	Tietgenskolen

	Danske samvirkende Købmænd (D.S.K)
	Business College Syd – Mommark
	Business College Syd – Mommark

	Foreningen af Danske Herre… (F.D.H)
	Selandia
	

	Statsautoriserede revisorer (FSR)

Registrerede Revisorer (FRR) 

Vest for Storebælt
	
	IBC Kolding/Ålborg

	Statsautoriserede revisorer (FSR)

Registrerede Revisorer  (FRR)

Øst for Storebælt
	Roskilde
	Roskilde og København Nord i Lyngby

	Danske Speditører
	Roskilde 
	Roskilde


Små brancher uden profil/speciale uddannelser
Der findes en række specielle brancher, som ansætter så få elever, at der ikke kan laves profil uddannelse indenfor detail uddannelsen eller et specielt speciale indenfor kontor eller handel. I nogle tilfælde samles disse elever alligevel på specielle fælles hold, herunder findes en oversigt over dem vi har kendskab til.
	Branche/Uddannelse
	Koordinerende skoler 
	Gennemførende skole

	Vinforretninger 

(Salgsassistent uden profil)
	
	Business College Syd – Mommark

	Arbejdsmarkedsmedarbejder – valgfrie specialefag

(Kontor med specialet Administration)
	
	Tradium

	Blomsterdekoratør øst for Storebælt
	Roskilde
	Roskilde
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