Digitale uddannelsesaftaler

Vejledning til skoler
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Indledning

De digitale uddannelsesaftaler er indholdsmaessigt identisk med blanketten til uddannelsesaftaler,
som findes pa Undervisningsministeriet hjemmeside. Der er saledes to metoder til indgdelse af
uddannelsesaftale; Digital uddannelsesaftale og blanket til uddannelsesaftale.

Den digitale udgave ma ikke udskrives og pafgres underskrifter med kuglepen. Ved sadan behov
skal blanketten, der ligger pa Undervisningsministeriets hjemmeside anvendes.

Hvad kan du med digitale uddannelser?

e Du kan let hjelpe virksomheder med at udfylde dele af eller hele aftalen
e Du kan let sende aftalen til underskrift

e Du kan let oprette mange aftaler med samme uddannelse og vilkar

e Du kan let fa historik og overblik over, hvor i forlgbet aftalen er

e Du kan let fremsgge aftaler ud fra mange kriterier

e Dufar mere plads i reolen, da aftaler opbevares digitalt i ubegraenset tid

Nedenstdaende blanketter vil ogsa blive udviklet i en digital udgave.
e Tilleg til uddannelsesaftale

e Ophavelse af uddannelse

e Erklzaering om delvist gennemfgrt uddannelse

Denne vejledning er en kort gennemgang af punkterne i den digitale uddannelsesaftale. Der findes
yderligere information i onlinehjaelp via info-knap i hvert punkt i den digitale uddannelsesaftale.
Vejledningen omfatter ikke love og regler i erhvervsuddannelsesloven, eller fra de enkelte uddan-
nelsesbekendtggrelser.

Processen om en digital uddannelsesaftale:

Virksomhed feerdigudfylder, underskriver via NemID samt adviserer elev

Elev modtager mail og underskriver aftale via Elever under 18 ar "sender” aftale videre til digital
NemlID underskrift ved indehaver af foreeldremyndighed

Skolen modtager besked nir alle har underskrevet og ferdigregistrerer aftalen i EASY-P

Aftalen er synlig for parterne og skolen

48-timers regel

Vaer opmaerksom pa 48 timers reglen i forbindelse med at anvende ”Send til virksomhed” og
"Send til elev”. Bade virksomhed og elev modtager en mail med et link til den digitale uddannel-
sesaftale og skal benytte linket i mailen inden 48 timer grundet sikkerhed. Linket er aktivt i 48 ti-
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E
mer, men overskrides de 48 timer kan virksomhed og elev blot logge pa Elevplan og se og under-
skrive aftalen. Der kan ogsa fremsendes en ny mail med et nyt link til parterne.

Virksomhedens adgang til Digitale uddannelsesaftaler

For at arbejde med de digitale uddannelsesaftaler, skal virksomheden vaere logget ind med
NemID.

Hvis virksomheden logger pa med elevplan login, kan virksomhed se menupunktet Uddannelsesaf-
taler. Nar virksomheden klikker pa Uddannelsesaftaler, kommer denne besked:

”Du skal logge pG med NemID for at kunne se, oprette og underskrive uddannelsesaftaler.

@nsker du at logge pé med NemID? (ja/nej)”

Vaelger virksomheden JA, logges virksomheden ud af Elevplan, og siden “Det faellesoffentlige log-in
— NemLog-in” dbnes.

Valger virksomheden NEJ, forbliver virksomheden logget ind med elevplan login, og kan dermed
ikke arbejde med digitale uddannelsesaftaler.

Skolens behandling af aftalen

Nar en skole har registreret en aftale, vil den veere tilgeengelig for den pageeldende skole, elev og
virksomhed. Den skole som opretter aftalen, har mulighed for at sende aftalen videre til en anden
skole, hvorefter det kun er den modtagne skole, der kan se aftalen.

Uddannelsesaftalen skal efter modtagelsen registreres i EASY-P pa samme made, som hvis man
havde modtaget den originale uddannelsesaftale pa papir. Ved registrering af digital aftale, skal
den digitale aftales referencenummer tastes pa aftalen i PAO1 aftaleregistrering i EASY-P.

Straks efter aftalen er faerdigregistreret i EASY-P, skal den ogsa markeres faerdigregistreret i den
digitale uddannelsesaftale i Elevplan. Nar aftalen er markeret feerdigregistreret i Elevplan, er den
"last”, og der kan ikke sendres i aftalens punkter. Z£ndringer vil kraeve tilleg.

Ligesom ved PDF-udgaven af uddannelsesaftaler, opfordres skolerne til at hjelpe virksomheder
med at udfylde digitale uddannelsesaftaler.

Har du spgrgsmal til vejledningen eller registrering generelt, er du altid velkommen til at kontakte
supporten pa tIf. 35 87 88 00 eller indmelde en sag til servicedesk via http://www.admsys.stil.dk.
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Adgang til Digitale uddannelsesaftaler i Elevplan

Som skolebruger skal du logge pa Elevplan.dk med UNI-Login. Du skal have tilknyttet rettigheden ”Digitale
udd.aft” til dit brugernavn. Kontakt evt. din systemadministrator pa Elevplan.

bh Stariside Tildel rettigheder
» Fag og mal ) ) _ _ _ o
Markér brugergrupper og flyt dem mellem tilgaengelige og tildelte ved hjaelp af pilene | midten
p Lokal undervisningsplan
Brugeroplysninger:
» Undervisningsforisb geroply g
Brugernavn
p Leeringsakiiviteter CPR-nr
» Leeringselementer Navn
» Materialer og opgaver
» Uddannelsesplan/-bog Ret i andres lzeringsaktiviteter
» Erakiik Reti andres beskeder
» Tiimelding Ret til at afsende skolebeskeder
7 :
) Oversigter Ret i faelles skabeloner
7 .
» Skema/Fravaer Retiandres lokale fag
p Karakter/Scorekort
Tilgangelige brugergrupper Tildelte brugergrupper
p Evaluering — —
- Delmalpinde - Brugeradministrator
p Uddannelsesafialer - Elev ~ - Digitale udd aft ~
» Beskeder - Elev(inaktiv) - Medarbejder
- Merkantil Elev - Superbruger
b Relevante links - Planl==gger L - Vmed administrator W
- - Produktionsskoleadm Virk.adg.admin
p Opsatning
w Systemadm.
Brugergrupper

Ret adg.koder

Rettigheder

Wirks. adg. koder
Pladsforbrug

Husk at sla blokering af pop-up vinduer fra i din internetbrowser, ellers far du ikke adgang til aftalen.

| Internet Explorer veelger du Internetindstillinger og
fanen med ”Beskyttelse af personlige oplysninger” —
fjern markering ud for ”Sla blokering af pop up-vinduer
til”

| Firefox veaelges Indstillinger og Indhold — fjern marke-
ringen ud for “Bloker pop op-vinduer”

Pop op-vinduer

g m————

Blokering af pop op-vinduer

518 blokering af pop op-vinduer il Indstillin

=]
i}

Deaktiver vasrk

r, ndr InPrivate-browsing starter

Her ma ikke vare vinget af.

.@. Mogle indstilinger administreres af systemadministratoren.

[ ok || Aondler || anver

Bloker pop op-vinduer

Abn menupunktet Uddannelsesaftaler i venstre side og klik pa ”Uddannelsesaftaler”. Klik igen pa ”Digitale

uddannelsesaftaler”

Nar vinduet med digitale uddannelsesaftaler abner, ser du som udgangspunkt alle skolens aftaler.
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Du kan fa vist aftalerne pa forskellig made:

e Sorterikolonnerne ved at klikke pa pil op/pil ned ud for hver kolonne
e Sg¢g og fa kun vist aftaler med et valgt kriterie, eksempelvis en bestemt status

Uddannelsesaftaler [ER00 )
Vis/Redigér aftale  Kopier aftale  Abn/Udskriv aftale  Slet Kladde Send til anden skole  Send til vicksomhed  Send til elev

Fornavn # Efternavn # CPR-nr.# Uddannelse + Aftal iode # Viri d % Skole + Status % Ref.~

Marker den aftale, du gnsker at arbejde med (prik i venstre side) og vaelg i de bla menu linjer, hvad du vil;
Rediger, Kopier, Abn som PDF og udskriv eller Slet kladde.

Uddannelsesaftaler a

Fremsgg eksisterende aftale

Hvis du gnsker at fremsgge specifikke aftaler, kan du klikke pa ”"Sgg” Etternavn
gverst i vinduet, og du far mulighed for at indszette dine egne afgraens-
ninger. Bt
Skolen kan se alle aftaler, som skolen er registreret i — uanset status. T E= @ /
ddannelse [ specisle E;:r‘numkalionsuddanne\sen,
version 08 , TT-supporter
Z&ndr status og slet aftale Atalens status e =
Kun aftaler med status Kladde kan slettes. 5 |

Hvis en aftale har status Klar til underskrift, og der hgjst er underskrift fra
én af parterne, dvs. enten virksomhed eller elev og evt. vaerge, sa kan aftalen traekkes tilbage og fa status
Kladde. Med status Kladde kan aftalen redigeres eller slettes.

Hvordan traekkes en aftale tilbage, der har status Klar til underskrift og evt. har underskrift af den ene part?

Skole eller virksomhed klikker i feltet "klar til underskrift", sa fluebenet forsvinder
Som fglge heraf slettes evt. underskrifter automatisk pa aftalen

Aftalen er ikke laengere synlig for parterne, da aftalen har skiftet status til Kladde
Skole eller virksomhed kan herefter aendre eller slette aftalen

PWNPE

Der afsendes ikke automatisk besked til parterne om at aftalen er trukket tilbage.
Skole eller virksomhed skal selv informere elev og evt. veerge.

Opret aftale

Klik pa ”Opret aftale” for at oprette en ny uddannelsesaftale.
Skal du oprette en ny aftale med samme virksomhed, uddannelse, periode og vilkar som en anden aftale,
kan du anvende funktionen "Kopier aftale”.

Der abnes en ny side.
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Uddannelsesaftale

Indg3et T henhoid ti Reference nr. Arbeydssted

@ arhvarvsskole

Aftaleperioden

Historik  Abn {udskriv  Log af Pinging

Aftalen omfatter

Parterne e

Virksomhed

inger pi samme CVR-n
. gemmes disse kun pd dem spe

Hvis navn og adresse informationar ikie er komekte, skal disse opdateres | CVR
registeret.

Information
Klik pa ikonet er= for vejledning til udfyldelse af aftalen.

Historik
Ved klik pa knappen ”Historik” gverst pa aftalen, far du adgang til at se, hvilke handlinger der er foretaget
pa aftalen.

Gem

Husk Igbende at gemme aftalen, nar du er i gang med at indtaste oplysninger pa en uddannelsesaftale.
Fgrst nar CVR-nr. og CPR-nr. er angivet, kan du gemme. Nar dette er gjort kan virksomheden se aftalen i
Elevplan.

Det er vigtigt, at gemme hver gang der andres noget i aftalen. Hvis der aendres og faerdigregistreres UDEN
at gemme, vil ®ndringerne forsvinde, og der vil ligge en faerdigregistreret aftale med forkerte oplysninger,
som kun kan sendres med tillaeg.

Referencenummer

Hver aftale far automatisk et unikt referencenummer, der ggr det let at finde aftalen. Referencenummeret
findes i pverste hgjre hjgrne. Ved registrering af uddannelsesaftalen i EASY-P registreres referencenumret i
PAO1 aftaleregistrering. Brug generelt referencenummer fremfor CPR-nr. Det er mere sikkert.

Obligatoriske felter
Alle felter, der er markeret med rgd stjerne, SKAL udfyldes. Nar virksomheden saetter kryds i feltet "klar til
underskrift”, far de besked, hvis der er felter, der mangler at blive udfyldt.

Parterne

Virksomheden kan fremsgges ved at indtaste CVR.nr. Klik enter eller tab for fremsggning.

Kender du ikke CVR nr. kan du sgge pa gvrige stamdata pa virksomheden. Det ggres ved at klikke pa knap-
pen ”s@g” og skrive navn, adresse, postnr., by og klik pa ”sgg”. Tilfgj mailadresse og ret evt. tif.nr.

Leerestedet, hvor aftalen senere skal registreres i EASY-P, skal indtastes i sektion med ”Arbejdssted”.
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Elevens navn kan fremsgges ved at taste CPR-nr. Klik enter eller tab for fremsggning. Udfyld mailadresse og
telefonnr. Det er mailadresserne i denne sektion, der bliver sendt advis til.

Hvis eleven har navnebeskyttelse, vil der i stedet for navn sta ”Beskyttet”. Brugeren kan overskrive dette
med navn.

Arbejdssted

Det er valgfrit at udfylde arbejdssted. Det anbefales dog at udfylde det, for at sikre pracis identifikation af
arbejdsstedets adresse og p-nummer.

Fremsgg arbejdssted via sggefeltet. Tast p-nummer, navn eller andet og veelg arbejdsstedet pa listen. Dette
skal stemme overens med det laerested, du senere registrerer aftalen pa i EASY-P.

Hvis det er et nyt leerested, som ikke er oprettet i CVR endnu, er det muligt at skrive det manuelt, ved f@rst
at markere i feltet til hgjre for sggefeltet.

Aftaleperiode
Tast datoerne eller vaelg datoer via kalenderen. Startdato kan ikke vaere tidligere end dags dato. Bemaerk,
at alle parter skal have underskrevet senest pa startdatoen.

Hvis aftalen er EUX, Talentspor eller Individuel, markeres dette. Ellers udfyldes disse ikke. Under det fgrste
felt til uddannelse kan man se i drop-down listen, hvad det valgte leerested er godkendt til. Hvis aftalen
indgas pa en uddannelse, som arbejdsstedet endnu ikke er godkendt til, skal uddannelsen veelges i felt 2 til
uddannelse. Start med at skrive uddannelsens navn, sa vises mulighederne.

Det er en forudsaetning, at laerested er valgt og periode er angivet, for at uddannelser som larestedet er
godkendt til kan veelges i drop-down.

Pabygning
Udfyldes med antal uger, hvis der er aftalt pabygning i aftalen. Kan udfyldes med decimaler.

Skole

Skriv navn, adresse, postnr. eller by og de relevante muligheder vises. Den skole, der skal fremga her, er
den skole, som eleven skal have sit fgrste skoleophold pa. Uddannelsesaftalen er samtidig tilmelding til
undervisning pa denne skole.

Den underskrevne aftale skal i nogle tilfeelde sendes til en anden skole, som administrerer uddannelsesafta-
len. Dette sker ved, at virksomheden i forbindelse med underskrift, sender aftalen til den relevante skole til
registrering.

Aftalen omfatter
Her registreres hvad aftalen omfatter. Der skal mindst saettes et kryds, for at aftalen kan underskrives.

Lgn

Der er flere felter, der kraever udfyldelse. Eksempelvis, hvis du markerer i prikken ud for at “Ignnen er hgje-
re end den geeldende mindstebetaling”, sa bliver feltet med kr. pr. og time/uge/maned til obligatoriske
felter.
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Feltet “Lgnudbetalingsdag” er et tekstfelt, hvor der eksempelvis kan sta “Sidste hverdag i maneden”.

Udstationering
Udfyldes kun hvis der er aftale om udstationering | aftaleperioden.

Kombinationsaftaler

Her kan du tilfgje flere perioder og arbejdssteder efter behov. Husk, ved kombinationsaftaler skal der ud-
fyldes en aftale pr. virksomhed, og alle aftaler skal veere underskrevne, fgr erhvervsskolen kan registrere
det samlede aftaleforlgb.

Andre vilkar
Er et fritekst felt med plads til flere linjer.

Nar aftalen er gemt, kan du markere den i oversigten over aftaler og sende en aduvis til virksomheden, hvor
du eksempelvis beder dem om at gennemlase og evt. udfylde mangler, underskrive og sende til elev. Virk-
somheden modtager en mail med link til den digitale aftale.

Underskrift

Browser
Chrome og Edge kan ikke benyttes til at logge ind med Nemld medarbejdersignatur eller med ngglefil. Disse
browsere understgtter ikke Java. Benyt i stedet Explorer eller Firefox.

Nar virksomheden har tjekket aftalen igennem, skal de saette kryds i feltet “Klar til underskrift”
inden de underskriver. Hvis ikke alle obligatoriske felter er udfyldt, kommer der angivelser af hvilke felter,
der mangler at blive udfyldt. Nar disse er udfyldt, skal virksomheden saette kryds i feltet “Klar til under-
skrift” igen. Dermed bliver aftalen synlig for eleven i Elevplan. Der sendes ikke automatisk mail til eleven
om det (det sker fgrst nar virksomheden har underskrevet). Skole eller virksomhed kan vaelge at sende en
advis/mail med link til aftalen til eleven. Eleven har mulighed for at benytte UNI-login eller NemID for at
abne aftalen. Eleven kan underskrive aftalen med NemID.

Det anbefales, at virksomheden skriver under fgr eleven for at sikre, at eendringer og tilbagelgb ikke bliver
ngdvendige. Nar virksomheden har skrevet under, sendes der en automatisk mail til eleven.

Af hensyn til virksomhedens sikkerhed, accepteres kun underskrifter pa virksomhedens vegne med NemID,
som er tilknyttet virksomhedens cvr.nr. Dvs. det NemID, der benyttes til underskrift, skal hos NemID vaere
tilknyttet det cvr.nr., som aftalen er indgaet pa. Privat NemID kan ikke benyttes.

Nar virksomheden klikker pa Underskriv, kommer der en boks frem, hvor det er muligt at veelge en anden
registrerende skole, end den der allerede er indtastet i aftalen.

Den skole, som virksomheden vaelger i forbindelse med underskrift, er den skole som
modtager mail med link til aftalen. Dvs. det er muligt, at sende aftalen til en anden
skole, end den skole som tidligere er anfgrt som vaerende den skole eleven skal gen-
nemfgre aftalens f@rste skoleophold pa. (Dette kan veere aktuelt for nogle merkantile
skoler).

Vi regitrerende sie ]

Det er muligt at aendre skoles mailadresse til en mailadresse til en skolemedarbejder og dermed sende mai-
len direkte til vedkommende.
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Efter underskrift far virksomheden nedenstaende besked om at ”Signering fuldfgrt”, og virksomheden kan
logge af.

(2 https//testuddannelsesaftalerdk/Acknowledge.aspx?Status=Success@llogOff=yes - Internet Explorer

@ https://test.uddannelsesaftaler.dk/Acknowledge.aspx?Status=SuccessfilogOff=yes

Signering fuldfart

Nar virksomheden har underskrevet med NemID, sendes LEmET I

der en automail til eleven med et link til aftalen. Linket i s [ emm—

ermed fremsendes uddannelsesaftale til underskn!
mailen virker i 48 timer, men eleven kan 0853 €fter de 48 i s« s agiuc uismnssestute v ik s trmvetoginmed e, o pé s for o genmcs o i s
timer logge ind i Elevplan, se og underskrive aftalen. Hedverl len

Hvis eleven hverken har Uni-login eller Elevplan-login kan eleven kun tilga aftalen via linket i ovennaevnte
mail.

Eleven modtager mailen med link til aftalen, straks efter virksomheden har underskrevet.
Af mailen fremgar det, at eleven kan veaelge at tilga aftalen med NemlD eller logge pa Elevplan med UNI-
login.

Emne Uddannelsesaftale vedrerende Anetie - Elev2
Afsender Elevplan &
Modtager anette@ 1

Dato I dag 12:

Hermed fremsendes uddannelsesaftale til underskrift.
G3 direkte til den digitale uddannelsesaftale ved at klikke her (kra=ver login med NemiID), eller log pd Elevplan for at gennemse og underskrive aftalen.

Med venlig hilsen
Marianne Larsen/Virksomhed

| Elevplan skal eleven klikke pa Underskriv ud- M

dannelsesaftale. Nar der klikkes pa underskriv, Navn: OprettelseAigitalUddAft Elev
linkes der til login med NemID. Uddannelse: Omsorg, sundned og
paedagogik, version 01
. Adresse...
Eleven underskriver aftalen og sender derefter Mobil:
evt. aftalen til en vaerge. Vaergen modtager en Mail: 2 J
mail med et link. Vaergen skal benytte linket i )
mailen til at tilgd og underskrive aftalen. Linket i Min Uddannelse _
mailen er kun er gyldig i 48 timer. Vaerge under- Uddannelsesplan Dokumentation
skriver med NemID. koleopho Ops2tning

ndersknv uddannelsesaftale

Hvis den der underskriver, har angivet "nej" i Undervisning og evalueringer

indstillingerne i NemLogin til, at navn ma vises

) ] . Karakterer Scorekort
ved l:ndersokl’lft, kommer.der til at §ta Pseudo- Evaluer Vis evalueringer
nym®. En sadan underskrift er gyldig. Aktiviteter Skoledokumenter
Desuden vil der blive vist et PID nr. (person) ved Fravzaer
elev og veergeunderskrift, og et RID nr. (virksom- Fravarshesked Fravarsoversigt
hed) ved virksomhedens underskrift. Seneste beskeder Fravarsprocenter

Ved skolens kontrol af digitale underskrifter, skal
det blot pases, at der star henholdsvis PID.nr. og RID.nr.
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Nar aftalen er underskrevet af parterne, sendes der automatisk en mail til skolen om, at der findes en un-
derskrevet uddannelsesaftale, som er klar til registrering pa skolen.

Hvis eleven er over 18 ar, sendes der, efter elevens underskrift, en automatisk mail til skolen om, at der
findes en underskrevet uddannelsesaftale, som er klar til registrering pa skolen.

Skolens behandling af aftalen

Skolen har, inden feerdigregistrering, mulighed for at aendre pa enkelte ting, evt. fejl i slutdato el.lign. Alle
a@ndringer bliver markeret med en bla stjerne, og den oprindelige vaerdi ses altid S— -
sammen med stjernen.

Gem &2ndringer inden ferdigregistrering

Det er vigtigt at gemme, nar der er foretaget andringer, inden markering af faerdigregistrering. | bemaerk-
ningsfeltet forbeholdt skolen, kan skolen notere, hvis det er ngdvendigt at tage forbehold for, at eleven skal
have bestaet adgangsgivende grundforlgb inden aftalens startdato

Historik
Du kan i Historik (knap i gverste hgjre hjgrne) se, hvornar aftalen blev underskrevet.

Historik
Tid & Handling Bruger
12/05-16 16:13:25 Kladde kafri ( UNI-C testcenter base 2 )
12/05-16 16:13:25 Gamt Kére Fribert ( UNI-C testcenter base 2 )
12/05-16 16:13:39 Gemt Kire Fribert ( UNI-C testcenter base 2 )
12/05-16 16:13:43 Klar til underskrift Kdre Fribert ( UNI-C testcenter base 2 )
12/05-16 16:14:55 Advisér virksomhed Kare Fribert { UNI-C testcenter base 2 )
12/05-16 16:15:12 Advisér elev Kare Fribert ( UNI-C testcenter base 2 )
12/05-16 16:17:12 Advisér virksomhed Kire Fribert ( UNI-C testcenter base 2 )
12/05-16 16:17:22 Advisér elev Kare Fribert ( UNI-C testcenter base 2 )
12/05-16 16:19:46 Gemt (underskrevet af virksomhedsmedarbejder) kafril { Skole 851 - virksomhed }
12/05-16 16:20:25 Advisér elev Kire Fribert ( Skole 851 - virksomhed )
12/05-16 16:22:50 Underskrevet teves ( elev )

Zndring af mailadresse for modtagelse af mail om digitale uddannelsesaftaler
Som udgangspunkt sendes der mail med link til indgaet digital uddannelsesaftale til skolens officielle hoved
e-mail. @nsker en skole at modtage disse mails i en anden postkasse, er det en mulighed.

Hvis skolen veelger at modtage mails til andet end skolens officielle hoved e-mail, anbefales det, at veere til
en anden fzalles postkasse - og ikke en personlig postkasse.

Anmodning om andring af e-mailadresse kan ske ved, at superbruger indmelder en supportsag til Elevplan

http://admsys.stil.dk/Elevplan/Support med oplysning op, hvilken e-mailadresse der skal andres, hvilken e-
mailadresse der fremadrettet skal modtage mails om indgaede digitale uddannelsesaftaler samt bekraeftel-
se pa, at andringen sker efter aftale med skolens ledelse.

HUSK, at registrere aftalen manuelt i EASY-P

Dato for feerdigregistrering i EASY-P og pa den digitale uddannelsesaftale skal veere samme dato.
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Registrer ogsa den digitale uddannelsesaftales referencenummer i EASY-P PAO1 aftaleregistrering.

Elevtype

A skole Arkivskole | Aft-id

Modtaget Start Slut Underskrevet
Fardigregistrerst Forventet udlzsrt Formodet afbrudt D5-afd. Digital reference nr.

Anseqt FU Svar FU FU
Afelutningsarsag Tifeielse
Tilz=g 1. Aftaleflettefi
Bemasrkning

Udskriv aftale

Den digitale uddannelsesaftale kan altid fremsgges i Elevplan, hvorfor udskrift ikke er ngdvendig.
Der er dog 2 udskriftsmuligheder; fra overbliksvinduet og fra den abne aftale.

Der er begraensninger for, hvornar i forlgbet med indgaelse af uddannelsesaftalen, at den kan udskrives.
Dette er for at undga situationer, hvor virksomhed/elev udskriver aftalen, og skolen efterfglgende sendrer i
aftalen i forbindelse med feerdigregistrering. Dermed kan der herske tvivl om, hvilken aftale der er geelden-
de.

Hvem kan udskrive? og hvornar?

e Virksomhed, der opretter aftalen selv, kan udskrive aftalen, nar aftalen har status Kladde og status
Feerdigregistreret

e Virksomheder, der modtager aftalen til underskrift fra skolen, kan udskrive aftalen i forbindelse
med underskrift

e Skolen kan udskrive aftalen til enhver tid, uanset hvilken status aftalen har

e Elev kan kun udskrive aftalen, nar den har status Faerdigregistreret. Veerge har kun mulighed for
udskrift inden underskrift

Overblik over hvem der kan udskrive, nar aftalen har forskellig status:

Aftalens status Virksomhed Elev Skole
Kladde JA Kan ikke se aftalen JA
Klar til underskrift NEJ NEJ JA
Underskrevet NEJ NEJ JA
Faerdigregistreret JA JA JA
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Spgrgsmal og svar

Spgrgsmal

Svar

Kan jeg se alle uddannelsesaftaler, der er
sendt til skolen i en uendelighed?

Ogsa hvis de er sendt direkte til en kollega?

Ja. Det er ikke selve aftalen, der bliver sendt til en be-
stemt kollega. Der sendes blot en mail med link til afta-
len. Alle skolens aftaler ligger samme sted ”i evig tid” og

kan fremsgges.

Kan bade skole og virksomhed markere pa

aftalen, at den er klar til underskrift?

Ja, men det anbefales, at det er virksomheden, der la-
ver den sidste kontrol af aftalen og markerer, at den er

klar til underskrift.

Kan en aftale underskrives, hvis der ikke er

markeret, at den er klar til underskrift?

Nej. Nar en aftale markeres klar til underskrift sker der
to ting; det kontrolleres at obligatoriske felter er ud-

fyldt, og hvis de er det, abnes der for underskrifter.

Hvordan sender skolen aftalen videre til un-

derskrift af elev?

Det anbefales at virksomheden altid underskriver fgrst.
Nar virksomheden har underskrevet sendes der auto-
matisk en mail med link til aftalen til eleven. Dermed

skal skolen ikke sende aftalen til underskrift af elev.

Hvordan ser aftalen ud, nar den er underskre-

vet?

Der visesnavn, serienr., datoog NemID logo i under-

skriftsfelterne.

Er elevunderskriften gyldig, nar elev over 18 ar
har underskrevet med NemID, og der under

elevens navn star (Ung under 18)?

Ja, fordi det kan dokumenteres via cpr.nr., at eleven var

over 18 ar pa underskriftstidspunktet.

Er der en modtaget-dato pa aftalen, sa man
kan se at overholde reglen om registrering

senest 3 dage efter modtagelse?

Nej, der er ikke en modtaget dato. Man kan se pa sidste
underskriftsdato. Den er lig med modtaget dato, fordi
aftalen tilgar skolen automatisk, nar sidste underskrift

er sat.

Hvornar sendes automatiske adviseringsmail

til hvem?

Der sendes automatisk mail til elev, nar virksomhed har
skrevet under.
Der sendes automatisk mail til skole, nar sidste under-

skrift er sat af enten elev eller vaerge.

Hvor lang tid gar der, fra aftalen er lavet, til de

automatiske mail er fremme?

Straks efter underskrifter sendes og modtages automa-

tiske mails.

Hvorfor kan Elev ikke tilga aftale fra den frem-

Link i mailen er gyldig i 48 timer, af sikkerhedsmaessige

Side 13 af 16




sendte mail? grunde.

I mailen er der to adgange til uddannelsesaftalen; enten
med UNI-login eller med NemID.

Elever der har UNI-login kan altid tilga aftalen via Elev-
plan uden at benytte linket fra mailen.

NemID kan veere en mulighed for en elev, der ikke har

faet UNI-login.

Digital uddannelsesaftale afviser e-mail selv Der er en udbredt regel om at _ underscore ikke kan
om e-mailadressen er korrekt og virker? anvendes i e-mails. Digitale uddannelsesaftaler er un-
derlagt denne regel. (Hotmail er en af de fa udbydere

der accepterer _underscore).

Hvornar skal skolen manuelt advisere virk- Hvis skolen udfylder en aftale for virksomheden, skal
somhed og elev? skolen sende advis/mail til virksomheden med link til
aftalen, sa virksomheden kan tjekke, tilfgje og under-
skrive. Dette ggres fra overbliksvindet.

Skolen kan vaelge at sende advis til elev og virksomhed,
nar aftalen er feerdigregistreret. Parterne har dog altid

mulighed for at se aftalen i Elevplan.

Hvordan andres den forud udfyldte tekst i Man kan ikke aendre i standardteksterne, men der er
mailen om, at aftalen sendes til underskrift? mulighed for at tilfgje egen tekst, nar man adviserer.
Det er relevant, hvis aftalen sendes retur efter

feerdigregistrering.

Hvis en feerdigregistreret aftale sendes fra én Nej. Send til funktionen ggr blot aftalen synlig for den
skolen til en anden, kan den modtagne skole modtagne skole. Der kan ikke eendres noget i en digital
sa komme til at sta som vaerende den skole uddannelsesaftale, der er markeret feerdigregistreret.

der har feerdigregistreret aftalen?

Indlaeses aftalen automatisk i EASY-P? Nej. Den digitale uddannelsesaftale er en erstatning for
pdf-formularen og skal pa samme made registreres

manuelt i EASY-P. Nar den er feerdigregistreret i EASY-P,
saettes der markering i feerdigregistrering pa den digita-

le aftale.

Skal aftalen printes ud pa skolen? Det er ikke et krav. Hvis den skrives ud, sa er det en

kopi, da originalaftalen er digital.

Hvordan kan/skal revisor forholde sig, hvis vi Skolen kan veelge at lave en udskrift, men revisionen
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ikke udskriver et eksemplar?

kan fa fremvist uddannelsesaftalerne elektronisk.

Ma man printe og manuelt underskrive aftalen

fra Digitale uddannelsesaftaler?

Nej. Digitale uddannelsesaftaler er udelukkende digitalt,

og underskrifter ma kun foretages via NemID.

Skal man kun klikke i feerdigregistrering, og

ikke skrive dato, navn eller andet?

Ja. Nar man klikker i faerdigregistrering vises brugerens

navn, skole, skolens adresse og mailadresse automatisk.

Jeg kan se, at mine kontaktoplysninger (e-

mail) ikke er korrekte - hvordan retter jeg det?

Se i brugerindstillinger i Elevplan

I hvilke situationer skal man huske at klikke pa
”"gem” ved udfyldelse af aftalen? (kommer der
advis om at huske det, hvis man vil lukke uden

at gemme?)

Nej, der kommer desveerre ikke advis om, at der ikke
har gemt. Man skal altid huske at gemme, nar der er

foretaget eendringer aftalen.

Hvornar ved skolen, at der er en digital ud-

dannelsesaftale til behandling af skolen?

Nar alle parter har underskrevet aftalen, far skolen en
mail med advis om at aftalen er klar til behand-
linng.Virksomheden kan ogsa veelge at sende aftalen til

kontrol pa skolen inden underskrift.

Hvordan ser virksomheden, at skolen har ud-

fyldt en aftale for dem?

Skolen skal sende aftalen til virksomheden via knappen
”Send til virksomhed” fra overbliksvinduet.
Virksomheden vi modtage en mail med adviseringen.
Det anbefales at virksomheden selv markerer i feltet

”Klar til underskrift”.

Far virksomhed og elev en kvittering/besked
der fortzeller, at skolen har feerdigregistreret

aftalen?

Nej, virksomhed og elev far ikke automatisk besked, nar

aftalen er faerdigregistreret.

Skal slutdato udfyldes f@r underskrift? Den

kendes ikke altid ved udfyldelsen.

Ja, det er et kraevet felt, men kan aendres af skolemed-

arbejderen inden faerdigregistrering.

Hvor i Elevplan ligger aftalen hos eleven?

Elever med digitale uddannelsesaftaler far et ekstra
menupunkt under ”"Min elevplan” der hedder "Under-

skriv uddannelsesaftale”, hvor aftalen altid til er tilgeen-

gelig.

Skal begge parter vaere logget ind med Nemld
for at se aftalerne, eller kan de bruge deres

login til Elevplan?

Virksomhed skal altid logge pa elevplan med NemID,
hvis de vil arbejde med digitale uddannelsesaftaler.
Eleven logger pa elevplan med UNI-login eller NemID,

og underskriver med NemID.

Hvad skal skolen ggre i Elevplan, nar der mod-

Der foretages ingen registreringer i Elevplan af tillaeg og
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tages tillaeg eller ophaevelse (i papir-format) af

digital uddannelsesaftale?

ophaevelser.
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