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Skoleoplaering tilbydes inden for visse uddannelser til leerlinge, der efter grundforlgbet ikke har faet en
uddannelsesaftale, ikke er pabegyndt en anden uddannelse, uforskyldt har mistet deres uddannelsesaftale
eller afsluttet en kort uddannelsesaftale.

Pa College360 tilbydes der Skoleopleering inden for uddannelserne — karrosseritekniker,
personvognsmekaniker, bygningsmaler, autolakerer, skiltetekniker, klejnsmed, témrer, kok, catering og
smgrrebrgd.

Nar du er i Skoleoplaering, indgar du en Skoleoplaeringsaftale med skolen og skolen fungerer som din
"mester”.

Malet med Skoleoplzering er, at fgre laerlingen frem til en afsluttet uddannelse i det fag, leerlingen har valgt.
| Igbet af Skoleoplaeringen vil skolen fortsat hjaelpe laerlingen med at finde en leereplads, sa leerlingen kan
afslutte sin uddannelse i en virksomhed.

Velkommen til vores virksomhed — velkommen i Skoleoplzaeringscenter Silkeborg.

Der er ingen prgvetid i Skoleoplaeringen.
Til gengeeld skal Leerlingene hele tiden opfylde de 4 EMMA - kriterier.

Konstateres det, at Leerlingene ikke opfylder EMMA kravene kan skolen melde lzrlingen ud af
Skoleoplaering.

E-Egnet

Laerlingen skal veere egnet til at gennemfgre den gnskede uddannelse. Leerlingen skal kunne fungere pa
arbejdsmarkedet, herunder at overholde mgdetider og aftaler.



M-Mobil gergrafisk
Leerlingen skal aktivt sgge og tage imod en oplaeringsplads et hvilket som helst sted i landet.
M-Mobil faglig

Laerlingen skal aktivt sgge og veere indforstaet med, om muligt, at skulle skifte til et beslaegtet fagomrade,
hvis det er muligt at fa en oplaeringsplads her.

A-Aktiv sggende

Laerlingen skal veere aktiv leerepladssggende, herunder have en aktiv og synlig profil pa Leerepladsen
(laerepladsen.dk) til stadighed sa laenge man er tilmeldt skoleoplaering.

Har laerlingen ikke en synlig profil pa Leerepladsen (laerepladsen.dk) kan det betyde en tilbageholdelse af
Skoleoplaringsydelsen.

Alle de steder leerlingen sgger skal skrives ind i Leerepladsen (laerepladsen.dk). Skoleoplaeringscentret
forventer at du sgger mindst 2 laerepladser om maneden, enten opfordret eller uopfordret (se bilag 1).
Leerlingen skal mindst hver maned opdatere sine informationer pa Lzerepladsen (laerepladsen.dk).

Det geelder ogsa, nar laerlingen er i en delaftale.

Konstateres det, at Leerlingene ikke har en synlig profil pa Leerepladsen (laerepladsen.dk) kan det betyde at
Skoleoplzringsydelsen stoppes eller i veerste fald udmeldelse af Skoleoplaering.

Laerlingen skal laegge sit CV og ansggninger pa www.Laerepladsen.dk

Leerlingen kan til enhver tid opsige sin aftale med Skoleoplaringscenteret ved at udfylde en
udmeldelsesblanket.

Leerlingen skal vaere klar over, at nar fgrst man er tradt ud af Skoleoplaerings ordningen, har man ingen
fortrydelsesret.

Det er evt. kun muligt at blive optaget i Skoleoplaeringen hvis lzerlingen uforskyldt har mistet sin
uddannelsesaftale eller har indgdet en kort uddannelsesaftale som efter udlgb, ikke bliver forlaenget.

Hvis skolen udmelder leerlingen, vil leerlingen fa tilsendt et udmeldelsesbrev i sin e-Boks, hvori leerlingen har
klageret over udmeldelsen.

Sygdom/fraveer skal altid meldes til skoleoplaeringsinstruktgren, ogsa nar leerlingen er pa skoleforlgb.

Sygdom/fravaer skal altid meddeles til skoleoplaeringsinstruktgren telefonisk (ikke SMS) inden arbejdstids
begyndelse (se telefonliste) og pa https://all.uddataplus.dk/ inden fraveersbeskeder.
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Melder laerlingen sig ikke syg/fravaerende inden arbejdstids begyndelse vil sygdom/fraveer blive registreret
som ulovligt fravaer.

Ulovligt fraveer vil betyde en tilbageholdelse af Skoleoplaeringsydelsen.
Ulovligt fraveer vil betyde en ophaevelse af leerlingens Skoleoplaeringsaftale.

Det er ulovligt fraveer hvis:

* Leerlingen bliver vaek uden at melde sig syg.
*  Leerlingen melder sig syg for sent.
* Leerlingen kommer eller gar i utide og der ikke foreligger helt saerlige omstaendigheder og aftaler.

Nar lzerlingen er i en VFO (virksomhedsforlagt oplaering), Delaftale eller pa skoleophold skal leerlingen bade
melde sygdom/fraveer til skolen (skoleoplaeringsinstruktgren) og til virksomheden.

Vi ggr opmaerksom pa, at ved fravaer pa 10% vurderes det, om samarbejdet skal fortszette.
Pa skoleophold accepters der max. 10% fraveer, ellers vil samarbejdet ophgre. Pa
grundforlgb accepteres der max. 10% fravaer.

Leengerevarende sydom kan betyde, at lzerlingens uddannelsestid bliver forleenget.
Efter 3 ugers sygdom kan skolen indkalde lzerlingen til en mulighedssamtale.

Skolen kan forlange en mulighedserklaering fra lzerlingen, hvori det fremgar hvor laenge lzerlingens sygdom
forventes at vare. Skolen betaler mulighedserklzeringen.

Hvis lzerlingen ikke overholder reglerne, vil det medfgre advarsel eller udmeldelse af
skoleoplaerlingscentret. Leerlingen kan traekkes i Ign de dage der er ulovligt fraveer.

Alle overtreedelser af reglerne udlgser advarsler og ved alvorlige overtraedelser kan lzerlingen meldes ud
gjeblikkeligt.

| forhold til lovgivning og i forhold til interne retningslinjer for Skoleoplaeringscentret pa College360 skal
fglgende overholdes:

* Du arbejder aktivt og serigst med de arbejdsopgaver, du far tildelt.

e Du udviser ansvarlighed i forhold til kvaliteten og i forhold til samarbejde.

¢ Dumgder til tiden hver dag, og overholder i gvrigt de fastsatte regler for mgdetid.

e Du bestar de obligatoriske arbejdsopgaver.

*  Duudarbejder som minimum en arbejdsportfolio hver 2. maned. Arbejdsportfolioen uploades i
Studie+.

* Dueraktiv lzerepladssggende og dokumenterer din leerepladssggning i Leerepladsen
(laerepladsen.dk).

¢ Duvedligeholder din profil pa Leerepladsen (laerepladsen.dk). Profilen skal opdateres minimum
hver 2. maned og vaere synlig sa laenge du er i skoleoplaering.

* Duvedligeholder din uddannelsesplan i Studie+.
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* Duoverholder ordensregler og lever op til den samvaerspolitik, der er geeldende for College360.

Overtraedelse af Skoleoplaeringscenteraftalen eller uacceptabel opfgrsel vil betyde ophaevelse af aftalen.

| Igbet af Skoleoplaeringsordningen har lzerlingen mulighed for at komme i forskellige former for oplaering. |
nogle tilfaelde bevarer lzerlingen sin Skoleoplaeringsydelse og i andre tilfaelde bliver lzerlingen Ignnet som en
leerling inden for faget.

VFO (Virksomhedsforlagt opleering) er opleering i en virksomhed af kortere varighed. | en VFO aftale indgar
leerlingen som en “overtallig” medarbejder i virksomheden og laerlingen ma kun indga i virksomhedens
produktion pa vegne af en medarbejder, som ogsa skal sikre, at du udfgrer arbejdet korrekt.

Hvis laerlingen kommer til skade, er lzerlingen daekket af skolens selvforsikring.

Leerlingen er ikke fra skolens side forsikret for skader forvoldt pa arbejdsopgaver og for skader pa
virksomhedens eller andres ejendom. Det forudsaettes, at leerlingen er daekket af virksomhedens driftstabs-
eller tingskadeforsikring.

I VFO far lzerlingen Skoleoplaeringsydelse og der kan spges befordringsgodtggrelse.

En leerling ma hgjst veere i alt 6 uger i VFO af laerlingens samlede oplaeringsuddannelse, og hgjst 3 uger i
samme virksomhed.

Laerlingen ma ikke sige nej til en VFO Aftale. Det vil betyde en udmeldelse af skoleoplzaeringscentret.

Delaftale

En delaftale er en aftale, hvor lerlingen bliver ansat i virksomheden for en kortere periode.

En delaftale ma ikke indeholde en skoleperiode. Laerlingen far lgn i virksomheden i henhold til
overenskomsten og ma indga i produktionen som andre medarbejdere (lrlinge).

Leerlingen er omfattet af virksomhedens forsikring.

Da lzerlingen fortsat er betragtet som vaerende i Skoleoplaeringsordningen skal lzerlingen have en synlig
profil pa https://www.laerepladsen.dk/

En lzerling ma hgjst have én delaftale i samme virksomhed.

Laerlingen ma ikke sige nej til en Delaftale. Det vil betyde en udmeldelse af skoleoplaeringscentret.
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Kort uddannelsesaftale

En kort uddannelsesaftale skal indeholde mindst en oplaeringsperiode og en skoleperiode - som oftest ca. 1
ars varighed.

Laerlingen far Ign i virksomheden i henhold til overenskomsten og bliver udmeldt af
Skoleoplaringsordningen.

En kort uddannelsesaftale kan evt. blive forlaenget.
En lerling ma dog hgjst have 1 kort uddannelsesaftaler i samme virksomhed.

Bliver den ikke forleenget kan lzerlingen evt. komme tilbage i Skoleoplaering.

Restuddannelsesaftale

En uddannelsesaftale for resten af leerlingens uddannelsestid.

Laerlingen far Ign i virksomheden i henhold til overenskomsten og bliver udmeldt af
Skoleoplaeringsordningen.

Oplzering i udlandet

Som Skoleoplaeringscenterlzerling har du ogsa muligheden for at fa hele eller dele af din uddannelse i
udlandet, uden at du mister din ret til Skoleopleering.

Som Skoleoplaeringscenterlarling far man udbetalt Skoleoplaering ydelse. Pr. 1/1 2026 er satserne:

o Ydelsen for leerlinge under 18 ar pr. uge kr. 991,00

o Ydelsen for lzerlinge over 18 ar. Pr. uge

c1. ar kr. 2.374,00 - 2. ar kr. 2.612,00 - 3. ar kr. 2.889,00 — 4 ar kr. 3.401,00
Skoleoplaeringscenterydelsen udbetales kun til lzerlinge, der ikke far andre former for offentlige ydelser.

Skoleoplaeringscenterydelsen udbetales manedsvis bagud og er til udbetaling den sidste hverdag i
maneden. Ydelsen er A-indkomst, og skolen skal tilbageholde A-skat. Skoleoplaeringslzerlinge skal ikke
betale ATP samt arbejdsmarkedsbidrag og optjener heller ikke feriepenge.



NemKonto

Skolen skal ikke have oplyst leerlingens kontonummer. Lzaerlingen skal derimod snakke med sin bank, og
sikre sig, at de har en NemKonto.

SKAT
Skolen rekvirerer automatisk Leerlingene s skattekort hos SKAT.

Leerlingene skal dog sikre sig, at de har et skattekort - ellers traekkes der 55% i skat. Laerlinge som er over 18
ar, skal have et hovedkort og ikke et frikort.

E-Boks

Leerlingene kan finde deres Ipnseddel pa e-Boks.dk.

Som Skoleoplaeringscenterlaerling kan man fa befordringsgodtggrelse for den korteste vej fra sin bopael til
skolen og retur, nar den samlede lsengde er over 20 km. pr. dag.

Skolen dzekker billigste offentlige transportmiddel. Dette er uanset om man cykler, kgrer i bil eller tager et
dyrere transportmiddel.

Laerlingen far 90 % af befordringsudgifterne refunderet nar de er i Skoleoplaering eller VFO Laerlingen
far 100 % af befordringsudgifterne refunderet nar de er pa skoleophold.
Modtager man befordringsgodtggrelse kan man ikke traekke kgrsel fra pa selvangivelsen.

Er man i en delaftale kan man ikke modtage befordringsgodtggrelse, men kan traekke kgrsel fra pa sin
selvangivelse.

Befordringsgodtggrelse sgges elektronisk og bagud - dog tidligst 4-5 dage inden sidste manedsdag.
Befordring kan kun sgges 4 mdr. tilbage.

Det anbefales, at lzerlingen s@ger efter hver maned. Der kan ikke sgges forud i tid.

Du finder den billigste offentlige rejse ved at ga ind pa rejsekort — prisberegner — manedskort. Det er den
dokumentation/ bilag der skal vedhaeftes din ansggning i ZExpense.

https://www.rejseplanen.dk/bin/query.exe/mn?L=vs rkfc

Ansggning om udbetaling af befordringsgodtggrelse skal ske elektronisk i systemet zExpense pa
www.zexpense.dk.
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Leerlingene kan godt have et fritidsjob samtidig med at de er i Skoleoplaering.

Det ma dog ikke ga ud over overholdelse af EMMA kravene.

Der kan eventuelt sgges om supplerende bgrnetilskud for forsgrgere, der enten er enlige, eller hvor begge
parter er i gang med en uddannelse der berettiget til SU (eks. Skoleoplaering og grundforlgb). Laerlingene

skal selv sgge om tilskuddet pa www.borger.dk

Leerlingenes ugentlige arbejdstid er 37 timer.

Mgdetider er individuelle fra uddannelse til uddannelse. Mgdetider aftales med
skoleoplaeringsinstruktgren.

Nar laerlingen er i skoleoplaerlingscentret er der betalte pauser.

Hvis Laerlingen har hjemmeboende mindrearige bgrn, kan laerlingen holde barnets fgrste sygedag.
Proceduren er den samme som ved fravaer/sygdom.

Leerlinge har ret til 2 omsorgsdage om aret (1/1 - 31/12) til og med det ar barnet fylder 7 ar. Omsorgsdage
meddeles i god tid inden dagene gnskes afholdt.

Som ved enhver anden ansattelse skal den slags besgg laegges uden for arbejdstid i det omfang, det
overhovedet er muligt.

T
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Ved dgdsfald i den naermeste familie far leerlingen fri til begravelse.

Bliver leerlingen indkaldt til forsvarets dag, far leerlingen fri til at deltage, uanset om lzerlingen er i oplaering
eller pa skoleophold. Skoleoplaeringsinstruktgren skal dog have besked om datoen straks efter lzerlingens
indkaldelse.

Leerlingen vil normalt kunne fa udsaettelse med aftjening af veernepligt nar det kan dokumenteres, at
han/hun er under uddannelse.

Der gives ikke orlov til vaernepligt.

Det aftales individuelt med oplaeringsinstruktgrerne, hvornar en laerling kan fa fri fra skoleoplaerlingscentret
hvis leerlingen har optjent afspadsering.

Af hensyn til laerlingens og andres sikkerhed og for at undga arbejdsskader er det vigtigt, at du retter dig
efter de instrukser og regler, der er i de respektive oplaeringsvaerksteder.

Hvis leerlingen kommer til skade under arbejdet, er lzerlingen forsikret af skolen gennem statens
selvforsikring. Skolen anbefaler desuden, at laerlingen far tegnet en ansvarsforsikring. Skolens forsikring
dakker nemlig ikke, hvis laerlingen forvolder skade pa andre eller pa inventar. Det samme geelder, hvis
leerlingen far stjalet personlige ejendele som tgj, cykel, taske osv. Her er leerlingen daekket af sin egen
indbo/tyveriforsikring.

Leerlingen kan vaere daekket af sine foraeldres ansvars - og familieforsikring, ogsa selvom laerlingen bor ude.
Kontakt forsikringsselskabet for at fa praecis besked, sa slipper laerlingen for ubehagelige overraskelser.

Det er skolen som tilrettelaegger ferien og feriedagenes placering.
Leerlingen har 5 ugers ferie og 5 dages feriefridage i feriearet 1. maj - 30. april.

Som udgangspunkt skal leerlingen bruge 3 ugers sommerferie nar skolen holder lukket, 5 dage mellem jul og
nytar, 3 dage op til paske, uge 7 og uge 42 og dagen efter kr. himmelfartsferie.

Restferie og fridage aftales individuelt med oplaeringsinstruktgrerne i god tid inden ferieafholdelse.

Det er oplzeringsinstruktgrerne som holder styr pa hvor mange feriedage laerlingen har tilbage.

[EEN
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Under Skoleoplaering ordningen optjenes der ikke ferie, sddan som man ggr det i et leereforhold i en
virksomhed.

Overblik barsel/orlov for mor og hhv. far eller medmor pa skoleydelse:

iy &

Mor Far eller medmor
Lenmodtager Lenmodtager

Skoleoplaringscenterlzerlinge er som fglge af den manglende Isnmodtagerstatus ikke omfattet af retten til
bgrnepasningsorlov i henhold til lovgivningen herom. Det samme gzalder med hensyn til andre
orlovsordninger.
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Skolen forventer, at laerlingen mgder pa arbejde velsoigneret, praesentabel og med god hygiejne hver dag.

Det er ikke alle uddannelser i skoleoplaerlingscentret som far udleveret arbejdstgj, hvorfor det pa nogle
uddannelser er lzerlingens eget ansvar.

Pa de uddannelser hvor leerlingen far udleveret arbejdstgj og sikkerhedssko, skal dette anvendes. Mgder
man ikke op i uniformen bliver man sendt hjem og far ulovligt fraveer. Sker det gentagne gange vil man blive
udmeldt af skoleoplaerlingscentret.

Leerlinge som far udleveret arbejdst@j opfordres til at kleede om pa arbejdspladsen.

Det er ikke alle uddannelser som far udleveret arbejdstgj.

Skolen har indfgrt tobaksfri skoletid. Formalet er at sikre et godt laerings-, og trivsels- og arbejdsmiljg for
alle leerlinge, kursister og medarbejdere pa skolen.

Tobaksfri skoletid betyder, at det ikke er tilladt at anvende/ryge tobak i skole- og arbejdstiden. Det vil sige
fra vi mgder ind kl. 8.00 til det sidste undervisningsmodul slutter kl. 16.10 Overtraedelse kan medfgre

advarsel.

Der henvises til skolens studie og ordensregler pa Fa praktiske informationer | College360

Leerlingen er under hele uddannelsen - bade under skoleophold og i Skoleoplaering - underlagt skolens
personalepolitik omkring adfaerd.
Se skolens studie og ordensregler pa www.college360.dk

Laerlingene kan se deres samlede uddannelsesplan via Studie+ elller https://www.laerepladsen.dk/
Leerlingene far en indkaldelse til skoleophold via deres e-Boks.
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Mens du gar i skoleoplaerlingscentret, skal du som minimum udarbejde en arbejdsportfolio hver anden
maned, hvor du dokumenterer dit arbejde med oplaeringsmalene via en tekst/billede som uploades i
Studie+

(se bilag 2).

Som Skoleoplaeringscenterlaerling er man eventuelt berettiget til at bo i Elevhuset. Prisen er (pr. 1/1-25) kr.
631,00 pr. uge (over 18 ar).

Det er et krav, at man har boet i elevhuset under grundforlgbet.

Leerlingen er fritaget for betaling i elevhuset nar:

e Leerlingen er pa skoleophold
* Leerlingen er forsgrger
e Leerlingen er under 18 ar

Det er eventuelt ogsad muligt at bo i elevhuset under en delaftale, kort uddannelsesaftale eller en
restleereaftale.

Dog skal der i disse tilfeelde betales fuld pris for at bo i elevhuset.

Leerlinge pa en erhvervsuddannelse kan eventuel fa hjeelp til transportudgifter i forbindelse med sggning af
lerepladser, samtaler, flytteudgifter og indskud/depositum.

Leerlingen skal selv sgge om transportudgifterne hos AUB - Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag pa
www.borger.dk
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Det kan vaere sveert at sta alene med alle faser af laerepladssggningen.

Derfor har laerlingen mulighed for at finde hjzelp pa skolen og lzerlingen er altid meget velkommen til at
kontakte Skoleoplaeringscenter Silkeborg.

Brug Skoleoplaeringscenter Silkeborg til fx:

e At hjalpe leerlingen videre, nar leerlingen har kontakt til en virksomhed eller til at fa oversigt over
virksomheder der sgger laerlinge.

* Skabe kontakt til virksomheder, der gerne vil vide mere om uddannelsen, godkendelser, ansattelse
af lzerlinge, lgn, tilskudsmuligheder m.m.

* At fa gode rad og afklaring af spgrgsmal forud for en samtale.

Ledelse
Navn Afdeling Telefon E-mail
Jesper Vang Falkenberg | Uddannelsesdirektgr, 28259068 jvh@college360.dk
EUD/EUX
Administration
Navn Afdeling Telefon E-mail
Hanne Juhl Bygningsmaler 8723 4032 hju@college360.dk
Skiltetekniker
Smede
Temrer
Christina Hedegaard Hotel- og restaurant 8923 4042 chn@college360.dk
Nilsen
Conny Madsen Personvognsmekaniker | 2063 4532 com@college360.dk
Karrosseritekniker
Autolakerer
EUX-lzerlinge
Lene Christensen Lgnafdeling 87222043 lec@college360.dk



mailto:jvh@college360.dk
mailto:hju@college360.dk
mailto:chn@college360.dk
mailto:com@college360.dk
mailto:lec@college360.dk

Opleaeringskonsulenter

Navn Afdeling Telefon E-mail
Brian Hovmand Personvognsmekaniker | 21559155 bho@college360.dk
Karrosseritekniker
Autolakerer
Sgren Kops Hansen Hotel og Restaurant 4016 5057 skh@college360.dk
Anita Rakic Skiltetekniker 2144 5517 anr@college360.dk
Opleeringsinstruktgr
Navn Afdeling Telefon E-mail
Ali Saleh Autolakerer 2183 3452 ass@college360.dk
Casper Lehd Karrosseritekniker 2498 6929 chl@college360.dk
Smed
Poul Jacobsen Personvognsmekaniker | 2096 8004 pja@college360.dk
Anita Rakic Skiltetekniker 2144 5517 anr@college360.dk
Dorthe Schrgder Bygningsmaler 2089 3371 dsc@college360.dk
Mads Biilow Temrer 2144 7083 mab@college360.dk
Torben Bastrup College360, Hotel og 2825 7190 tbn@college360.dk
Restaurant
Tina Goltermann Silkeborg 6178 3843 Tina.goltermann@silkeborg.dk
Ungdomsskole
Lene Gosvig Selystskolen, Silkeborg 3013 7247 Lene.gosvig@silkeborg.dk
Peter Mgller Thomsen | Tradium 93934219 pmt@tradium.dk
Carina Wiirtz Rolskov | Learnmark 8816 3672 cro@lernmark.dk
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Bilag 1

Regestring af lsereplads sggning www.Lzerepladsen.dk

| spgeloggen kan du skabe dig et overblik over virksomheder, som du planlaegger at kontakte og som du har
kontaktet. Ved at angive en status pa din kontakt til virksomheden, kan du dokumentere din sggeaktivitet.
Selve kontakten til virksomheden sker ikke via sggeloggen.

Sadan finder du sggeloggen

Log ind

Hvis du ikke allerede har en profil, skal du oprette en
Pa 'Min side' vises spgeloggen som en boks

Klik pa 'Vis spgelog'

PWNPE

Tilfgj virksomheder til spgeloggen, som er godkendt som lzerested

Hvis en virksomhed er godkendt som laerested, kan du sgge den frem:
1. Klik pd menupunktet 'Sgg leereplads'
2. Brug sggefelterne 'Uddannelse’ eller 'Fritekst' for at finde virksomheder eller stillingsopslag, som du
gnsker at sgge
3. Brug evt. 'Filtre' til at sgge virksomheder frem, som opfylder dine gnsker
Klik pa bogmaerket ud for de virksomheder, som du vil tilfgje sggeloggen
5. Virksomheden er nu tilfgjet din s@gelog, og bogmeerket bliver sort. Du far ligeledes en melding om
tilfgjelsen til spgeloggen. Du kan fjerne virksomheden fra sggeloggen ved at trykke pa bogmaerket
igen
Tilfgj virksomheder til segeloggen, som endnu ikke er godkendt som laerested

E

Hvis en virksomhed endnu ikke er godkendt som laerested, skal du fremsgge den inde i din sggelog:
Klik pa 'Vis sggelog' pa 'Min side'

Seg pa virksomheden i sggefeltet under overskriften 'Tilfgj virksomhed, du har sggt hos'
Klik pa virksomheden i drop-down listen og klik pa 'Tilfg;'

Indtast dato for hvornar ud har sggt og klik pa 'Bekraeft'

Giv virksomhederne en status (sa du kan huske, hvad du skal)

Du kan give hver virksomhed i sggeloggen en status. Du kan i rullemenuen ud fra virksomheden valge
mellem:

e Vil spge

e Spgt

e Skal til samtale

e Fik leereplads

o Fik afslag

o Slet

Bemaerk: Din skole kan se datoen for hvornar du saetter en virksomhed i status 'Sggt'. Denne information
bruges til at dokumentere din laerepladssggning over for skolen. Skolen bruger datoen til at vurdere, om du
er aktivt lzerepladssggende og dermed opfylder én af betingelserne for skoleoplaering. Kontakt din skole for
at hgre hvordan de vurderer, om du er aktivt lzerepladssggende


http://www.lærepladsen.dk/

Tilfgj dokumentation

For at dokumentere din laerepladssggning overfor din skole kan du uploade dokumentation og eventuelle
noter vedr. spgning hos den enkelte virksomhed. Du kan uploade op til to dokumenter fx din ansggning og
Cv.

o Klik pa 'Tilfgj dokumentation' ud for virksomhedens navn

e Skriv evt. noter vedr. din sggning. Klik pa 'Veelg fil' og find relevante filer. Klik pa 'Gem'

e Filen fremgar nu ud for virksomheden

Kontakt fra virksomhed indszettes i sggelog

Kontakt fra virksomheder fremgar af din sggelog. Dato for kontakt fremgar pa oversigten, hvor
kontaktbeskeden fra virksomheden kan findes i notefeltet. Status for kontakten vil som udgangspunkt vaere
"Kontaktet af virksomhed”. Du kan a&ndre status, men ikke slette kontakten i sggeloggen.
Statusmulighederne som du kan vaelge mellem er:

o lkke interesseret

e Virksomheden kontaktet. Afventer svar.
e Skal til samtale

e Fik lzereplads

e Fik afslag

Bemaerk: Angivelse af status 'lkke interesseret' flytter raekken til "afsluttede". Du modtager en reminder om
at sende svar til virksomheden.



Registrering af opgaver til din Arbejdsportfolie i www.Studie+.dk:

Bilag 2:

Samtaler

Klik pa det grgnne + for at starte en ny samtale
Skriv navnet pa din oplaeringinstruktgr/konsulent
| emnefeltet skrives “arbejdsportfolie”

| beskedfeltet uploades de opleeringmal som du har dokumentation pa via billeder og tekst.
(billederne skal ligges i et word dokument)

Du uploader word dokumentet ved at klikke pa det bla + Klik
pa Send besked.
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