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Hvordan bliver
vioplcerings-
virksomhed?

Der findes mange uddannelser, og det er derfor
vigtigt forst at finde frem til hvilken type elev
som vil passe bedst ind i ens organisation.
Virksomheden skal sé sege om godkendelse
inden for det pdgceldende omrdde.

Hvis din virksomhed aldrig har haft en elev for, skal i som det
forste informeres omkring regler ved anscettelse af elever.
Derudover skal virksomheden godkendes som praktiksted af
den ncermeste erhvervsskole. Godkendelse samt information
omkring anscettelse af elever foregdr typisk via besag fra fx
Learnmark Business’ erhvervskonsulent.

Selve godkendelsen foretages af den lokale handelsskole
pd baggrund af et godkendelsesskema, hvor de forskellige
opleeringsfunktioner, som eleven skal oplceres i, er beskrevet.

I virksomheden skal | udpege en uddannelsesansvarlig, der har
det overordnede formelle ansvar for elevens uddannelse.

Derncest skal | ogsé@ udpege den eller de oplceringsansvarlige,
der skal sté for elevens daglige oplcering og vejlede og

stotte eleven gennem oplceringen. Det er vigtigt, at den
opleeringsansvarlige enten selv er faglcert eller har relevant
erhvervserfaring inden for det omréde som beskrevet i
godkendelsesskemaet for de enkelte uddannelser.

i

Hvad kan vi forvente af vores kommende elev?

Elever er lige sd forskellige som andre medarbejdere, og
elevens faglige forudscetninger afhcenger blandt andet
af skolebaggrund, og hvor langt eleven er kommet i sin
uddannelse, inden | anscetter.

De fleste virksomheder anscetter ferst elever, ndr de har
gennemfert uddannelsens grundforlab, men det er ogsd
muligt gennem fx et mesterlcereforigb at anscette elever
fra starten af uddannelsen (dette er dog ikke muligt
inden for kontoruddannelsen). Loes mere under afsnittet
Uddannelsesaftalen.

Hvis eleven allerede har gennemfert grundforlebet, har han/
hun tilegnet sig viden og feerdigheder, der er specifikke for
den valgte uddannelse og branche. P& den mé&de har han/
hun allerede grundlceggende kompetencer til at indgd i
virksomhedens daglige arbejdsgange.

Kan vi anscette flere elever?

| storre virksomheder kan man med fordel veere godkendt til
flere uddannelser og dermed have muligheden for at anscette
flere elever. Det kan fx voere, at en detailhandelsvirksomhed
bdde er godkendt til at uddanne elever inden for
detailhandelsuddannelser og kontoruddannelser, eller

en konferencevirksomhed, der opfylder kravene til at

veere praktikvirksomhed for bdde kontoruddannelser og
uddannelsen til indkebsassistent.



Uddannelsesplan
og uddannelsesaftale

Download
uddannelsesaftale

www.uvm.dk/

erhvervsuddannelser/
praktik/uddannelsesaftaler/
blanketter-til-
uddannelsesaftaler

Der findes mange uddannelser, og det er derfor vigtigt forst at finde frem til hvilken type elev som vil passe bedst
ind i ens organisation. Virksomheden skal sG sege om godkendelse inden for det pdgaeldende omrdde.

Uddannelsesplaner

Alle uddannelser har en uddannelsesplan og et
introforlgb. Uddannelsesplanen er til for, at bade
virksomhed og elev kan fglge med, i hvor langt
man er i forhold til Iceringsmdlene, som indgdr i
uddannelsen. Mange virksomheder veelger ofte
at udarbejde deres egen uddannelsesplan, hvor
alle lceringsmal indgdr.

Bdde elev og virksomhed far ved uddannelsens
start en kopi af den udfyldte uddannelsesplan.
Den kan | anvende som styringsveoerktgj for
uddannelsen ved fx MU-samtaler.

Uddannelsesaftale

Uddannelsesaftaler skal indgds pé en scerlig
aftaleformular. Formularen kan hentes pd&
Undervisningsministeriets hjemmmeside, eller |
kan kontakte erhvervskonsulenten pé Learnmark
Business.

Uddannelsesaftalen (blanketten) er det
samme som en anscettelseskontrakt. | kan
som virksomhed veelge at udarbejde et
tillceg til uddannelsesaftalen i form af fx
personalehdndbog.

Erhvervskonsulenten hjcelper gerne med at

f& udfyldt uddannelsesaftalen korrekt. Det er
dog virksomhedens eget ansvar, at lsnnen
folger de geeldende regler p& omrddet, da
lannen normalt er fastsat af den pdgoeldende
branches overenskomst. Er virksomheden ikke
omfattet af en overenskomst, se mere her
www.uddannelsesnaevnet.dk/virksomheder/
godkendelsesompraktiksted/

Hvis | selv har fundet jeres kommende eley, er det
vigtigt, at | tager kontakt til erhvervskonsulenten
pd Learnmark Business, inden 1 indgdr en
uddannelsesaftale. P& den mdde sikrer | jer,

at eleven opfylder fx overgangskrav til den
pdgceldende uddannelse. Mangler eleven dele
af grundforlgbet, hjcelper vi med at lgse det.

Uddannelsesaftalen skal veere oprettet
og underskrevet af bade virksomhed og

elev, for aftaleperioden begynder.

Hvis eleven er under 18 dr, skal indehaver(-ne)
af forceldremyndigheden ogsé underskrive
uddannelsesaftalen.

Nar begge parter har underskrevet
uddannelsesaftalen, skal | sende den til
erhvervskonsulenten pd Learnmark Business.
Herefter registrerer Learnmark Business aftalen
og sender en kopi til begge parter.

Learnmark Business tager derefter kontakt til
den skole, hvorpd hovedforlgbsundervisningen
skal gennemfgres. Den pdgceldende skole vil da
kontakte elev og virksomhed i forhold til blandt
andet tidspunkter for skoleophold.

Derfor er det vigtigt, at | sender aftalen s hurtigt
som muligt, sé Learnmark Business kan begynde
at planlcegge de skoleophold, som eleven skal
folge under uddannelsesaftalen.



5 Typer af uddannelser

Der findes forskellige varianter af uddannelsesaftaler, afhcengigt af om
eleven allerede har gennemfert sit grundforlob, ndr aftalen starter.

1: En almindelig uddannelsesaftale
Alle erhvervsuddannelser er opdelti et
indledende grundforlgb pé skole og et
efterfalgende hovedforlob, som typisk vil voere
to &r som elev med indlagte skoleperioder.

En almindelig uddannelsesaftale omfatter
enten hele erhvervsuddannelsen eller kun
hovedforlgbet/elevtiden i virksomheden.

2: Skoleindgangsvejen

Virksomhed og elev kan vente med at indgd en
uddannelsesaftale, indtil eleven har gennemfort
grundforlgbet, s& aftalen kun omfatter
hovedforlgbet/elevtiden i en virksomhed. Eleven
kan normalt f& SU under grundforlabet.

3: Praktikindgangsvejen

Virksomhed og elev kan indgd en
uddannelsesaftale, der omfatter bdde grund-
og hovedforlgb. Eleven fdr sd lon under bade
grundforlgbet og hele hovedforlgbet.

4: Ny mestericere

Ny mesterlcere er den mest praksisrettede
mdde at gennemfere en erhvervsuddannelse
pd. Det betyder, at virksomhed og elev indgdr
en uddannelsesaftale, der omfatter bade
grund- og hovedforlgb.

| stedet for at eleven gér pd skole under hele
grundforlgbet, kan grundforlgbet eller dele af
grundforlgbet konverteres til praktisk oploering

i virksomheden, eventuelt med supplerende
skoleundervisning 2-3 dage om ugen. Eleven
far det samme uddannelsesbevis, som andre
elever, og skal derfor né de samme mél. Dog
kan denne type elevaftale typisk tage mere end
de normale to drs elevtid.

Ny mesterlcere benyttes ofte til elever, der er
gode til at tilegne sig viden og kompetencer
gennem praktisk oplcering, eller til elever, der
kun mangler at gennemfgre en mindre del af
grundforlgbet. Der er forskellige modeller for,
hvordan ny mesterlcere kan gennemfares, og
det aftales for hver enkelt elev og virksomhed
med Learnmark Business. Derfor skall
erhvervskonsulenten pd Learnmark Business
involveres fra starten, ndr en virksomhed og elev
gnsker at indgé en uddannelsesaftale om ny
mesterlcere.

5: Kort uddannelsesaftale
Normalt skal en uddannelsesaftale omfatte
hele den del af uddannelsen, som eleven
mangler, men det er muligt at indgé korte
uddannelsesaftaler for en mindre del af
uddannelsen.

En kort uddannelsesaftale skal dog indeholde
mindst én praktikperiode og ét skoleophold i
hovedforlgbet.

Aftalen kan altid forlcenges eller omdannes til
en almindelig aftale, som omfatter resten af
uddannelsen.

Der er en ny prevetid pd tre mdneder, hver
gang eleven starter i en ny virksomhed.
Begynder eleven efter afslutning af en kort
uddannelsesaftale ikke pé en ny aftale, har
eleven ret til at blive optaget i skolepraktik,
hvis den valgte uddannelse udbydes med
skolepraktik, og hvis eleven opfylder reglerne
(EMMA-kriterierne).

Hvis | anscetter en eley, der allerede er optaget

i skolepraktik, i en kort aftale, vil denne aftale
alene kunne omfatte en praktikperiode mellem
to skoleophold, og denne form for aftaler kaldes
delaftaler.

Kontakt Learnmark Business om mulighederne
for skolepraktik.



Provetid

De farste tre maneder af praktiktiden er gensidig
pravetid, hvor elev og virksomhed kan bedgmme,
om uddannelsesaftalen skal fortsaette eller

ophgare. Det star begge parter frit i provetiden

at opsige uddannelsesaftalen uden varsel og

krav om begrundelse. Efter pravetidens udlgb er
uddannelsesaftalen uopsigelig, med mindre der
foreleegger gnske om ophzevelse fra begge parter af
seerlig karakter.

Skoleophold medregnes ikke i pravetiden. Provetiden
forleenges automatisk svarende til fravaersperioden,
hvis eleven er fraveerende fra virksomheden i mere
end en maned af prgvetiden grundet sygdom eller
lignende.

Hovedforicbs-

Afkortning eller foricengelse

Afkortning af uddannelsestiden
Hvis elev og virksomhed er enige om, at eleven far
en kortere uddannelsestid, end den uddannelsestid
skolen har beregnet, kan | sgge det faglige udvalg
om afkortning af praktikken.

| skal som praktikvirksomhed kunne sta inde for, at
praktikmalene kan nas, selvom uddannelsestiden
afkortes.

Afkortning af den del af uddannelsen, der vedrgrer

skoleopholdene, behandles af Learnmark Business.

Erhvervskonsulenten pa Learnmark Business
vejleder gerne om mulighederne og hjzelper elev
og virksomhed med en begrundet ansggning til det
faglige udvalg med relevant dokumentation

for begrundelsen.

undervisning/skoleophold

Learnmark Business vejleder om udbud af valgfrie

specialefag, og hvordan skoleperioderne tilretteloegges
bedst for eleven og praktikvirksomheden. Det er ikke alle
skoler, der udbyder alle skoleophold, og derfor vil elever
ofte blive undervist pd& den skole, som lokalt er toettes pd

virksomheden.

Forleengelse af uddannelsestiden
Hvis der er brug for en lsengere uddannelsestid, end
den uddannelsestid skolen har beregnet,

kan | sgge om forlaengelse.

Erhvervskonsulenten pa Learnmark Business
vejleder gerne om mulighederne, og i nogle
tilfeelde kan Learnmark Business og det lokale
uddannelsesudvalg godkende en forleengelse
af uddannelsestiden, uden der skal sendes en
ansggning til det faglige udvalg,

Learnmark Business kan registrere forlaengelser,
der begrundes i fx barsel eller sygdom. Det er kun

i de tilfeelde, hvor elev og virksomhed er uenige

om forlaengelsen eller gnsker yderligere tid efter
sygdom eller barsel, | skal sende en ansggning til det
faglige udvalg.



Elevens lon, ferie
og tilskud

Alle virksomheder, der uddanner elever, skal overholde den goeldende overenskomsts bestemmelser om lon og
anscettelses- og arbejdsvilkdr for omrddet - ogsd selvom virksomheden ikke er omfattet af overenskomsten.

Elevens lon og arbejdstid
Elevens arbejdstid og lon falger
som minimum overenskomsten
mellem arbejdsmarkedets

parter pd det pdgceldende
uddannelsesomrdde.

Virksomheden skal betale Ign til
eleven i hele praktiktiden - ogsd
under skoleophold. Virksomheden
kan dog modtage refusion fra AUB
for disse perioder.

Link: Lces mere om AUB pd indberet.
virk.dk/aub

Enhver virksomhed skal overholde
lov om arbejdsgiverens pligt til at
underrette lsnmodtageren om
vilkér for anscettelsesforholdet.

Virksomhed og elev kan

kontakte organisationerne i de
overenskomstbcerende parter for
noermere vejledning.

Hvad med ferie?

Ferieloven gcelder ogsé for elever.
Det vil sige, at elever ogsd har ret
til ferie, feriegodtgerelse eller lon
under ferie og ferietillceg.

Ferielovens §9 indeholder desuden
en scerlig regel for elever for den
forste tid, indtil de optjener ferie
efter de almindelige regler. Loes
mere i overenskomsten, der er
gceldende inden for omrddet.

Eleven har ret til betalt ferie i 25
dage i den fgrste og anden hele
ferie, efter at anscettelsesforholdet
er begyndt, selvom eleven ikke har
optjent ferie efter de almindelige
regler.

Arbejdsgiveren betaler lan under
ferie, i det omfang eleven ikke har
optjent ret til lan under ferie eller
feriegodtgerelse.

Selvom uddannelsesaftalen ikke
lober et helt feriedr, er eleven
alligevel omfattet af reglen.

Sygdom og barsel

For elever med en
uddannelsesaftale, der samtidig
herer under funktioncerlovens
omrdde, geelder bestemmelserne
i funktioncerloven om sygdom og
barsel, nér de ikke strider mod
erhvervsuddannelseslovens
regler. Det samme gcelder
bestemmelserne i lovom
dagpenge ved sygdom og barsel.
Kontakt eventuelt HK for mere
information om de geeldende
regler inden for virksomhedens
omrade/branche.

Lonrefusion og andet
tilskud

Ndr eleven er pé skoleophold, kan
virksomheden modtage lgnrefusion
fra AUB (Arbejdsgivernes
Uddannelsesbidrag). Det sker ved
at virksomheden modtager et
orienteringsbrev fra AUB, ndr AUB
har modtaget indberetningen

fra Learnmark Business om, at
virksomhedens elev har veeret pd
skoleophold.

Herefter bliver loanrefusionen og
eventuel befordring automatisk
udbetalt til virksomhedens
NemKonto.

AUB yder ogsd tilskud til
befordringsudgifter, som
arbejdsgivere har afholdt
i forbindelse med elevens
skoleophold.
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