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DIGITALE UDDANNELSESAFTALER 
VEJLEDNING TIL VIRKSOMHED
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DIGITALE UDDANNELSESAFTALER 
Digitale uddannelsesaftaler giver flere fordele og muligheder:
· Skolen kan let hjælpe virksomheder med at udfylde dele af eller hele aftalen
· Aftalen kan let sendes til underskrift mellem parterne
· Det er let at oprette mange aftaler med samme uddannelse og vilkår
· Der er let adgang til at følge aftalen i forløbet
· Det er let at fremsøge aftaler ud fra forskellige kriterier
· Digitale uddannelsesaftaler opbevares digitalt i ubegrænset tid

De digitale uddannelsesaftaler er indholdsmæssigt identisk med blanketten til uddannelsesaftaler, som findes på Under-
visningsministeriets hjemmeside.

PROCESSEN OM EN DIGITAL UDDANNELSESAFTALE
Både skole og virksomhed kan udfylde uddannelsesaftalen. Eksempelvis kan TECHCOLLEGE være behjælpelig med at udfylde 
en del af uddannelsesaftalen, hvorefter virksomheden kan udfylde det resterende og underskrive.

Når aftalen sendes mellem parterne, foregår det ved, at der bliver sendt en mail med link til aftalen. Modtageren skal logge 
ind med adgangskode, hvorved forsendelsen er sikker.

Hvis virksomheden har en mailadresse direkte til en kontaktperson på TECHCOLLEGE, kan denne benyttes. Ellers sendes til 
skolens overordnede mailadresse.

Når alle obligatoriske felter er udfyldt, markerer virksomheden aftalen ”klar til underskrift”, og aftalen bliver synlig for eleven 
i Elevplan. Når virksomheden har skrevet under, sendes der automatisk en mail til eleven med link til uddannelsesaftalen. Lin-
ket i mailen skal anvendes indenfor 48 timer grundet sikkerhed. Overskrides de 48 timer kan eleven stadig logge på Elevplan 
og se og underskrive aftalen. Virksomheden kan også fremsende en ny mail med et nyt link til eleven.

Når sidste underskrift er sat på aftalen af enten virksomhed, elev eller evt. værge, får TECHCOLLEGE automatisk en mail. Vi 
registrerer aftalen på samme måde, som hvis vi havde modtaget den originale uddannelsesaftale på papir.
Når TECHCOLLEGE har sikret, at alle oplysninger i aftalen er korrekte, markerer skolen på aftalen i Elevplan, at aftalen er 
færdigregistreret, og virksomhed og elev kan efterfølgende se, af aftalen er færdigbehandlet.

Kontakt TECHCOLLEGE, hvis du har spørgsmål til udfyldelse af uddannelsesaftalen.
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ADGANG TIL DIGITALE UDDANNELSESAFTALER I ELEVPLAN
Log på www.elevplan.dk. Klik på Virksomhed og vælg Nem-ID. Se skærmkopi nedenfor.
Hvis du modtager en mail med link til en uddannelsesaftale, benyttes linket, og du kommer direkte til login med NemID.

Log på med nøglekort eller nøglefil

   

Husk at slå blokering af pop-up vinduer fra i din internetbrowser, ellers er der ikke adgang til aftalen.
I Internet Explorer vælges Internetindstillinger og fanen med ”Beskyttelse af personlige oplysninger” – fjern markering ud for 
”Slå blokering af pop up-vinduer til”
I Firefox vælges Indstillinger og Indhold – fjern markeringen ud for ”Bloker pop op-vinduer”

OPRET UDDANNELSESAFTALE
Klik på ”Opret aftale” for at oprette en ny uddannelsesaftale. 
Skal der oprettes en ny aftale på samme uddannelse, periode og vilkår som en anden aftale, kan du bruge funktionen 
“Kopier aftale”. 
Der åbnes en ny side.

INFORMATION
Klik på ikonet                for mere information om det enkelte punkt i aftalen.

HISTORIK
Når du klikker på knappen ”Historik” øverst på aftalen vises, hvilke handlinger, der er foretaget på aftalen.

GEM
Husk løbende at gemme, når uddannelsesaftalen udfyldes. Har du brug for hjælp til at udfylde aftalen, kan du sende den 
til TECHCOLLEGE, når blot CVR-nr. og CPR-nr. er gemt i aftalen. Dette gøres ved på oversigtsbilledet at klikke på ”Send til 
skole”.

REFERENCENUMMER
Hver aftale får et unikt referencenummer, der gør det let at finde aftalen. Referencenummeret findes i øverste højre hjørne. 
Brug dette referencenummer fremfor CPR-nr. ved dialog med skolen. Det er mere sikkert.

OBLIGATORISKE FELTER
Alle felter, der er markeret med rød stjerne, SKAL udfyldes inden underskrift. Når virksomheden sætter kryds i feltet ”Klar til 
underskrift”, gives der besked, hvis der er obligatoriske felter, der mangler at blive udfyldt.

PARTERNE
Angiv virksomhedens CVR-nr. eller tryk på knappen ”Søg” og fremsøg CVR-nr. Du kan skifte mellem felterne ved brug af 
mus eller TAB-tasten. Vær opmærksom på at udfylde mail-adressen og evt. SE-nr.
Tast elevens CPR-nr. Tryk Enter eller TAB videre. Elevens data udfyldes. Vær opmærksom på at udfylde elevens mail-adresse og 
tlf.nr.

ARBEJDSSTED
Arbejdssted er der, hvor eleven fysisk arbejder, og den adresse som virksomheden skal være godkendt til at have elever på.
Det er valgfrit at udfylde arbejdssted. Det anbefales dog at udfylde det, for at sikre præcis identifikation af arbejdsstedets 
adresse og p-nummer.
Fremsøg arbejdssted via søgefeltet. Tast p-nummer, navn eller andet og vælg arbejdsstedet på listen.
Hvis det er et nyt arbejdssted, som ikke er oprettet i CVR endnu, er det muligt at skrive det manuelt ved først at markere i 
feltet til højre for søgefeltet.

Opret aftale

Kopier aftale

       infoi
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AFTALEPERIODE
Tast datoerne eller vælg datoer via kalenderen. Startdato kan ikke være tidligere end dags dato. Bemærk, at alle parter skal 
have underskrevet senest på startdatoen.

PÅBYGNING
Udfyldes med antal uger, hvis der er aftalt påbygning i aftalen.

SKOLE
Skriv navn, adresse, postnr. eller by, og de relevante muligheder vises. Den skole, der skal fremgå her, er den skole, som elev-
en skal have sit første skoleophold på. Uddannelsesaftalen er samtidig tilmelding til undervisning på denne skole.
Den underskrevne aftale skal i nogle tilfælde sendes til en anden skole, som administrerer uddannelsesaftalen. 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 sættes ét kryds, for at aftalen kan underskrives.

LØN
Her er flere felter, der skal udfyldes. Eksempelvis, hvis du markerer, at ”lønnen er højere end den gældende mindstebetaling”, 
bliver feltet med kr. pr. og time/uge/måned til krævede felter.
Feltet ”Lønudbetalingsdag” er et tekstfelt, hvor du eksempelvis kan skrive ”Sidste hverdag i måneden”.

UDSTATIONERING
Udfyldes kun, hvis der er aftale om udstationering i aftaleperioden.

KOMBINATIONSAFTALER
Udfyldes kun, hvis aftalen er en kombinationsaftale. Her kan der tilføjes flere perioder og arbejdssteder efter behov. Bemærk, 
ved kombinationsaftaler skal der udfyldes en aftale pr. virksomhed, og alle aftaler skal være underskrevne, før TECHCOLLEGE 
kan registrere det samlede aftaleforløb.

ANDRE VILKÅR
Fritekstfelt med plads til flere linjer.

SEND TIL SKOLE
Når aftalen er gemt, kan den markeres i oversigtsbilledet og sendes til skolen. Derved er det muligt, at bede om skolens hjælp 
til at udfylde eventuelle mangler, inden aftalen underskrives.

Tast navn, adresse eller postnummer i feltet ”Søg skole” og vælg den skole, der skal registrere aftalen.

Som udgangspunkt vises skolens hoved-mailadresse. Mailadressen kan ændres, hvis aftalen ønskes 
sendt direkte til en medarbejder på skolen.
Der kan skrives en besked til modtageren i det øverste tekstfelt. I det nederste felt vises en standard-
besked.

UNDERSKRIFTER
UNDERSKRIFT VIRKSOMHED
Når uddannelsesaftalen er udfyldt, skal du sætte kryds i feltet ”Klar til underskrift”. 

UNDERSKRIFT ELEV
Når virksomheden har underskrevet med Nem-ID, sendes der automatisk mail til eleven med et link til aftalen. 

SKOLENS BEHANDLING AF AFTALEN
Hvis skolen ser fejl eller mangler i aftalen, har de mulighed for at ændre under forudsætning af, at det er aftalt med virksom-
heden. 
Ændringerne markeres i aftalen med en blå stjerne, og den oprindelige værdi vises samtidig.
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