Vejledning til papirtilmelding og Ansggningsgrundlag for ikke-EASY skoler

Nar en kursist har vaeret pa kursus pa jeres skole, skal | oprette Ansggningsgrundlag, sa vedkommende kan fa VEU.
OBS - hvis du er vant til at oprette Papiransggninger, sa lzes kun side 1 — 2, da den beskriver den nye funktionalitet, som kommer pr. Oktober-2019

Hvis du er ny i oprettelse af Papiransggninger, sa ga til Side 3, som guider dig igennem processen

Ny funktionalitet
Som noget nyt pr. Oktober-2019 er det nu muligt at indtaste Uddannelsesniveau og Ansggningsgrundlag, som AUB bruger til at udbetale VEU.

OBS: | skal stadigvaek indhente oplysninger om kursistens Uddannelsesniveau, selvsteendig eller Isnmodtager, om de far Lgn under kursus og andre
oplysninger, som AUB skal bruge. Derfor skal | stadigvaek bruge skabeloner for Papiransggninger til at indhente oplysningerne fra kursisterne. Kursisterne
skal udfylde disse, hvor de under strafansvar besvarer om de sgger VEU eller e;j.

Det er fgrst nar alle oplysninger i Ansggningsgrundlaget er udfyldt og kurset er afholdt, at AUB henter oplysningerne.

Ny funktionalitet - Opret nyt Ansggningsgrundlag
Nar en kursist har vaeret pa kursus pa jeres skole, skal | oprette Ansggningsgrundlag, sa vedkommende kan fa VEU.

N&r du logger pa EfterUddannelse.dk/admin, kommer du ind denne side: Klik pa Knappen ”Opret nyt Ansggningsgrundlag”

Indtast CPR nr. pa kursist i den boks der kommer frem og klik naeste

Kareskolen Uptown ApS
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Du kommer ind pa Ansggningsgrundlag. Fgrst skal du udfylde information om Kursisten.

Ny funktionalitet er at du ogsa skal besvare spgrgsmal om hgjeste niveau for kursistens uddannelse.

~ Kursisten

Kursisten b fast bopm! | Danmark

Dernaest skal udfylde information om kursistens arbejdsgiver.

Ny funktionalitet: Nar du har udfyldt CVR nr. og arbejdsadresse kommer der automatisk en Popup frem med betingelser for at kursist kan fa udbetalt VEU. Du
skal sige “Ok, det er forstdet” for at komme videre. Der en nu kommet fane med Ansggningsgrundlag, som du skal udfylde efter du har udfyldt fag,
skoledagskalender mm.

~ Arbejdsgiveren

—

~ Uddannelsen




Ny funktionalitet: Nu kan du udfylde Ansggningsgrundlaget. Det er vigtigt at du udfylder Ansggningsgrundlag EFTER du har valgt fag, skoledagskalender mm.
Ellers kan du komme til at sgge om befordringsfradrag, hvilket ikke er tilladt for visse typer taxakurser og AUB vil IKKE udbetale VEU, hvis det er tilfeeldet.

Nar alle spgrgsmal er besvaret, trykker du opret. Du far besked, hvis du mangler at besvare spgrgsmal. Du kan sgge Ansggningsgrundlaget frem igen, hvis du

mangler at besvare spgrgsmal eller skal aendre i svar.

~ Ansegningsgrundlag

@nsker | at spge om VEU-godtgsrelse og befordringstilskud?

digarel

3, vi sager om VEU-godigoreise
. vi gnsker ikke at sege om VEU-godigareise og befordringstiskud

Hvis | ansgger om VEU-godtgerelse, giver | sammidig samtykke til:

-atansggningen og oplysninger bliver sendt til Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag [AUB)
-at AUB indhenter og inger om bade vi og kursisten, fx fra Skatestyrelsen

Arbejder kursisten som selustendigt erhvervsdrivende eller Isnmodtager?

O Selvstsndigt erhvervsdrivende
® Lanmadtsger

Udbetsles der Ign under kursus?

2. der udbetales len. og VEU-godigereisen skal udbetales til vitksomhadan
O e, der udbetales ikke len, og VEU-godigerelsen skal udbetales fil kursisten

Udbetales der lgn/er der lgntab for alle undervisningstimer?

@® Ja, der udbetales len for alle undervisningsimerialle undervisningstimer ligger i kursistens arbejdstid
O Mej, der udbetales ikke len for alle undervisningstimer/alie undervisningstimer ligger ikke i kursistens arbejdstid

Er kursisten omfartet af vejriig?

O Ja, kursisten er under en overenskomst, der omfatter vejriig
(® Mej. kursisten er ikke under en overenskomst. der amfatter vejrig

Jeg bekrszfier under strafansvar, at de opiysninger. jeg har givet i ansegningen. er rigtige. Jeg har pligt t at give
uddannelsesstedet eller AUB besked, hvis de oplysninger, jeg har givet, bliver ssndret, fx hwis kursisten bliver sfskediget eller selv siger op.

< Tilbage

Nu skal du saette tilstedevaerelse. Klik pa fanen Tilstedevaerelse og sgg de kursister frem, som du har oprettet Ansggningsgrundlag pa.

Na det er gjort, sa henter AUB Automatisk Ansggningsgrundlag og udbetaler VEU, nar kurset er afholdt.



Generelt

Denne vejledning beskriver i detaljer, hvordan du som skolemedarbejder pa en ikke-EASY-skole, dvs. en skole som ikke bruger EASY som studieadministrativt
system, opretter et (VEU-) ansggningsgrundlag, sa kursist/arbejdsgiver kan fa udbetalt VEU-godtggrelse

OBS: | skal indhente oplysninger om kursistens Uddannelsesniveau, selvstndig eller Isnmodtager, om de far Lgn under kursus og andre oplysninger, som
AUB skal bruge. Derfor kan | bruge skabeloner for Papiransggninger til at indhente oplysningerne fra kursisterne. Kursisterne skal udfylde disse, hvor de
under strafansvar besvarer om de sgger VEU.

Oprettelse af ansggningsgrundlag og registrering af tilstedeveerelse

Oprettelsen bestar af to trin:
1. Opret nyt Ansggningsgrundlag

2. Registrering af tilstedevaerelse

Trin 1: Opret nyt Ansggningsgrundlag

Log pa www.efteruddannelse.dk/admin som ’Skoleadministrator’. Du kommer ind pa fanebladet Ansggningsgrundlag.

Fane Bemaerkning
Ansggningsgrundlag Tryk pa knappen ‘Opret nyt Ansggningsgrundlag’
->Opret nyt Koreskolen Uptown ApS

Ansggningsgrundlag

Ansegningsgrundlag  Tilstedevasrelse
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Tast CPR nr pa kursist og tryk 'Naeste

CPR-nummer|l | 07107800

Under Kursist: udfyld E-mail og Mobil
Under kursist: Kursisten har fast bopael i Danmark: Ja eller Nej. Oplysningen bliver automatisk udfyldt vha. cpr-opslag.
Under kursist: Udfyld niveau for hgjeste uddannelse. Du skal indhente oplysningerne fra kursisten.

Kareskolen Uptown ApS

Ansegningsgrundlag  Tilstedevzerelse
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<Tilbage

~ Kursisten

0710760001
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Hvad er hajeste niveau for kursistens uddannelse?
O ufaglaert

® Fagiert
-k

O videregaende udd
(5 sygeplejerske. inger

Se flere eksempler pi v

© Andre uddannelser pa videregaende niveau
(fx kommunom, statonom, diplomuddanneiser, optometrist, kunstneriska uddannelser)
se flere eksempler pa ancre uddannelser

© Anden uddannelse
(f.sks. en udeniandsk uddanneise sller en uddannelse du ke kan finde | dis ovenstbende kategorier)
Hviken




Under ’Arbejdsgiver’

Arbejdsgiveren: CVR nummer og arbejdsadresse

("' nrneps;gl'.'eren )
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= Uddanneisen

Ny funktionalitet: Nar du har udfyldt CVR nr. og arbejdsadresse kommer der automatisk en Popup frem med betingelser for at
kursist kan fa udbetalt VEU. Du skal sige ”Ok, det er forstaet” for at komme videre. Der en nu kommet fane med
Ansggningsgrundlag, som du skal udfylde efter du har udfyldt fag, skoledagskalender mm.

Bemszrk: Der m ikke oprettes ansagningsgrundlag for kursusaktivitet, der afnoides som
indtzegisdeskkat virksomhed.

BEetingelser

For at f3 udbetalt VEU-godtgarelse og evt. befordringstilskud skal virksomheden og
kursisten opfylde en reekke grundbetingelzar.

D kan finde yderligere vejledning og information om betingelser og satser pd
. k.

Grundbetingelserne er, at:

- HKursisten skal deltage i kurset. Der udbetales kun VEU-godigerelse for de timer.
skolen har registrerst, at kursisten er til stede. Der kan dog hajst udbetales
godigarelse for 37 timer pr. uge

- Kurset m3 hejst bestd af 75 % flemundarvisning (udvalgte kurser er undtaget).

- HKursisten skal veere ansat | en virksomhed med cvr.nr. under dansk lovgivning.

- Kursisten ma ikke have en uddannelse, der er hgjere end en erhvervsuddannelse.,
eller have en hgjere uddannelse, som har veeret brugt | de seneste 5 ar.

- Kursisten ma inden for samme kalenderér hejst deltage pa det samme kursus 3
gange, hvor der udbetales godigarelse.

- Kursisten ma inden for samme kalenderér hejst deltage i sammenlagt 10 ugers
kursus, hvor der udbetales godtgerelss.

- Kursisten ma ikke modtage offentlige ydelser eller vesre omfatiet af en
uddannelsesaftale ph tidspunktat for kurset.

- \firksomheden ma ikke modtage offentligt tilskud til kursistens l2n (med undtagelse
af tilskud til fleksjob)

Udbetalingen af VEU-godigarelse sker til virksomheden, hvis virksomheden har udbetalt
lon i kursusperioden. Hvis kursisten tkke far len fra virksomheden, udbetales
godtgerelsen til kursisten.

Befordring

Udbetaling af befordringstilskud felger udbetalingen af VEU-godigerelse. Tilskuddet er
skatiefrit og beregnes ud fra afstanden mellem kursistens bopsl og kursussiedet. Man
kan fa tilskud til befordring, uanset hvilken form for transport kursisten benytter.

Man kan fa tilskud til befordring for den transport. der ligger ud over 24 km fra kursistens

bopsel il kursusstedet turretur (12 km hver vej). Er afstanden mindre, kan man ikke fa
befordringstilskud. Der kan hejst udbetales befordringstilskud for 578 km pr. dag.

OK, det er forstaet

Under "Uddannelsen

Uddannelsen: Angiv om uddannelsen afholdes inden for rammerne af den Europaeiske Socialfond eller som EUD+.

Undervisningssted: Angiv om uddannelsen afholdes pa virksomheden og angiv undervisningsstedet. Hvis adressen pa
undervisningsstedet ikke er oprettet i forvejen, kan du tilfgje det ved at klikke pa den orange '+ knap. Undervisningsstedet bruges til
at beregne km-afstand fra bopaelsadresse til kur-susadressen til brug for beregning af befordringstilskud.

Det er muligt at seette hak i ‘fjernundervisning’ og 'kontraktuddannelse’.

Kursusbetegnelse: Angiv kursusbetegnelse og veelg kalender. Vaerdilisten indeholder en standardkalender og en totalkalender.
Standardkalenderen gaelder for hverdage. Totalkalenderen inkluderer weekend og helligdage, og skal bruges, hvis | fx afholder
weekendkurser.

Valg af kalender har indflydelse pa kursusperioden. Hvis du veelger standardkalender, og kursusperioden szttes til at Ipbe henover
weekender, vil Igrdag og sendag ikke blive inkluderet som undervisningsdage.

Veelg fagkode: Indtast fagkode og niveau =’-". Systemet beregner automatisk, om uddannelsen er inden for FKB (AMU-kursus), og
om der evt. er tale om certifikatkursus eller multiplanuddannelse.

Bemazerk der er 3 szrlige fagnumre for kurser, som ikke er AMU-fag eller GVU-fag:

. Faget 48888, niveau -, skal bruges ved taxakurser

. Faget 49997, niveau -, skal bruges ved EUD+

. Faget 49999, niveau -, skal bruges ved Den Europaeiske Socialfond

L]

Hvis der er flere fag/perioder, kan du klikke pa den orange knap '+ for at tilfgje et fag/periode.
Systemet beregner automatisk antal undervisningsdage.
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¥ Ansegningsgrundlag

Godkendt skole ds-nr. saettes automatisk til den skole, som opretter ansggningsgrundlaget. Det kan rettes, hvis | har lant
godkendelsen fra en anden skole.

Lad veere med at udfylde noget i email, da denne funktionalitet ikke lzengere bruges.

Under

’Ansggningsgrundlag’

Ny funktionalitet: Du skal nu udfylde Ansggningsgrundlag. Du skal indhente oplysningerne fra kursisten.

@nsker | at spge om VEU-godtgorelse og befordringstilskud?

J ger om VEU-g 9 D
a, vi seger om VEU-godigerelse
O Nej, vi snsker ikke at sage om VEU-godigerelse og befordringstiskud

Huis | ansdger om VEU-godtggrelse, giver | samtidig samtykke til:

oplysninger biiver sendt til

-at AUB indhenter og kentrollerer oplysninger om b kursisten, fx f

O Sewstzndigt ermvervsdrivende
© Lenmodtager

Udbetales der lgn under kursus?

@® Ja, der udbetales len, og VEU-godigarelsen skal udbetales ti virksomneden
O Nei, der udbetales ikke lon, og VEU-godigerelsen skal udbetales il kursisten

Udbetales der lon/er der lpntab for alle undervisningstimer?

a, der udbetales e for i ligger i kursistens arbejdstid
der udbetales ikke lon for alle undervisningstimerfalle undervisningstimer ligger ikde i kursistens arbejdstid

Er kursisten omfattet af veirlig?

a, kursisten er under en overenskomst, der omfater vejriig
Nei, kursisten er ikie under en overenskomst, der omfatter vejriig

Jeg bekrzefier under strafansvar, at de oplysninger, jeg har givet i ansagningen, ef rigtige. Jeg har pligt ti at give
[ uddannelsesstedet eller AUB besked, hvis de oplysninger, jeg har givet, bliver cendret, £ hvis kursisten bliver afskediget eller selv siger op

<Tilbage

Hvis du ikke har udfyldt alle spgrgsmal, kommer der popup frem, nar du klikker opret. Det er vigtigt at alle spgrgsmal er udfyldt, fgr
AUB kan hente og udbetale VEU.

L x

Du har ikke udfyldt alle np\ysmnger omkring VEU-godigerelse eller be'ﬂrdnng Forati

behandlet skal alle

Klik pa Opret, nar alle spgrgsmal er udfyldt. Du far fejlbesked, hvis du mangler at udfylde noget under Kursisten, Arbejdsgiveren og
Uddannelsen.

Print
Ansggningsgrundlag

Du kan valge at printe Ansggningsgrundlag, nar du har udfyldt oplysninger om Kursist, Arbejdsgiveren, uddannelsen og
Ansggningsgrundlag. Husk at markere Ja, vi sgger om VEU-godtggrelse under Ansggningsgrundlag, sa hele Ansggningsgrundlaget
er foldet ud.

| toppen af siden, er der et print ikon. Klik pa det og udskriv Ansggningsgrundlaget.

Ansegningsgrundlag  Tilstedevaerelse

~
< Tilbage
= Kursisteri

07-10-1976




Trin 2: Registrer tilstedevaerelse

Kursistens tilstede- og fravaerstimer pa skal registreres pa www.efteruddannelse.dk/admin. AUB kan herefter hente tilstedevarelsesoplysningerne elektronisk til
brug for sagsbehandlingen.

Log pad www.efteruddannelse.dk/admin som ‘Skoleadministrator’. Du kommer ind pa fanebladet Ansggningsgrundlag. Klik pa Tilstedevzerelse

Fane Bemaerkning
Tilstedevaerelse S@g pa cpr.nr. og kursusperiode.

Udfyldt feltet under overskriften Fraveer med det antal timer, kursisten har veeret fravaerende den enkelte dag.

De dage, kursisten har veeret til stede uden fraveer, udfylder du med 0,00. Fraveeret overfgres til AUB og til
virksomhedens/kursistens side pa Efteruddannelse.dk.

Husk at udfylde fraveer for alle dage. Brug Knapperne Forrige dag og Naeste dag til at bladre mellem dagene.

Klik pa knappen ’Gem’, nar du har udfyldt fraveer og arsag (kun hvis der er flere end 0,0 timer i Fravaer).

Kareskolen Uptown ApS

SeglRegistrer tilstedevarelse (lkke EASY hold)

01-10-19 Nzste dag

Hold: Taxa kursus  999012Papir1345
Fag: Taxakursus, trafik minisen 45588

MNavn

Arsag Har kursisten vaeret fravaerende, skal du angive en arsag til fravaeret. Fravaersarsagen er kun synlig for AUB og uddannelsesstedet.



http://www.efteruddannelse.dk/admin
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