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Anden Aktor i1 VITAS

Som Anden Akter kan du i VITAS logge ind pa et saerskilt Anden Aktgr modul, magen til det modul i VITAS som jobcenteret
bruger til sagsbehandling af virksomhedsrettede tilbud. Fra Anden Akter modulet kan der forega oprettelse af ansggninger
pé vegne af virksomhederne og efterfolgende blive foretaget behandling af ansggninger. Ansggninger kan desuden
videregives til jobcenteret, si jobcenteret kan overtage sagsbehandlingen.

For at logge ind som Anden Akter skal du vaere oprettet i VITAS af jobcenteret, og desuden have de korrekte rettigheder
tilknyttet din NemID medarbejdersignatur, for at kunne logge ind via samme.

Afheengig af de enkelte aftaler med jobcentrene opretter jobcenteret Anden Akter-adgangen med rolle 1, 2 eller 3. Rollen
definerer hvor mange af funktionerne i VITAS du som Anden Akter har adgang til. Har du mere end én rolle hos et
jobcenter, tildeler jobcenteret dig den hgjeste rolle, som giver adgang til de underliggende roller. Du logger ind via din
NemID medarbejdersignatur, som du skal have tildelt VITAS-rettigheden. Se vejledninger nedenfor:

Se vejledning til medarbejdersignatur:
https://vitast2.knowledgecube.net/Documents/Vejledning%2o0til%20bestilling%20af%20medarbejdersignatur.pdf

Se vejledning til at anmode om VITAS rettigheden i Virk:
https://vitast2.knowledgecube.net/Documents/Anmod%20om%20rettigheder.pdf

Se vejledning til at tildele VITAS rettigheden i Virk:
https://vitast2.knowledgecube.net/Documents/Tildel%20rettigheder nemlogin.pdf

Tilga AA modul

1. Dulogger pa VITAS fra siden: vitas.bm.dk. Tryk

sl VITAS Frsp [ b
pé ”Anden Aktﬂl'”-knappen, som du ﬁnder %, & Ansogningssystem for viksomhedsietiede libud
overst til hgjre i venstre side at skaermen.
. . Hvis din virksomhed ensker at lilbyde en med lentilskud, d
2. Du bliver nu madt af en side, hvorfra Anden Aktor iz Ak ke kidaats o ko o g otk 1 on Vokseriasii
kan logge ind pé systemet. Her trykker du pa —

knappen "Log pa som Anden Akter”, der vises
ca. midt pa siden.

3. Systemet dirigerer dig videre til Nem-Login, og du
logger ind med dit NemID medarbejdersignatur.

Som AA skal dit NemID have tildelt de korrekte T —
rettigheder for du kan logge ind — se links laeengere o

oppe om vejledning til at oprettelse af
medarbejdersignatur samt anmodning og
tildeling af rettigheder pad medarbejdersignatur.
Derudover skal du vaere oprettet hos minimum et
jobcenter som Anden Akter, for at kunne logge
ind. Provima s st ogoe 5

VITAS - Anden Akter



https://vitast2.knowledgecube.net/Documents/Vejledning%20til%20bestilling%20af%20medarbejdersignatur.pdf
https://vitast2.knowledgecube.net/Documents/Anmod%20om%20rettigheder.pdf
https://vitast2.knowledgecube.net/Documents/Tildel%20rettigheder_nemlogin.pdf
http://www.vitas.bm.dk/
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Vzlg jobcenter
1. Nar du er logget ind med NemID Qwvitas
medarbejdersnatur mades du af Anden Aktor el Bzt e e ©
modulet. Opgaver Driftstatus
& i .
. Sendte Madder @ @
Du kan under VITAS-logoet gverst i venstre oo @) ®

hjerne se hvilket firma du er logget ind som.

Derudover kan du gverst til hgjre i skeermen se
hvilket jobcenter du er logget ind som. Safremt du
er pa det forkerte jobcenter, kan dette eendres ved
at du trykker pa "Skift jobcenter”.

2. Ved tryk pa "Skift jobcenter” abnes et
dropdownvindue, hvorfra du kan valge mellem i e
alle de jobcentre du er oprettet som Anden Aktor ® e R
~Vaelg

hos. Vaelg det pagaeldende jobcenter, du skal ebenhaun - Konsulenthuset Ballsages, Ksberhavn o
K Arhus - Konsulenthuset Ballisager, Kebenhavn uon‘x'i 1 (L
foretage sagsbehandling hos.

3. Tryk herefter pd knappen "OK” og siden vil blive
opdateret, sa du er inde pa det korrekte jobcenter.

Afheangig af hvilken rolle du har hos det enkelte
jobcenter, kan det variere hvilke menupunkter,
der vises.
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Opret ansggning i virksomhedssupport

Som Anden Akter kan du oprette ansggninger i VITAS pa vegne af virksomheden. Bade i forbindelse med et
virksomhedsbesgg, men ogsé efter aftale med virksomheden. Processen for at fa ansggningen indsendt og klar til
sagsbehandling er forskellig alt athangig af om du er pé virksomhedsbeseg og kan fa arbejdsgivers underskrift med det
samme, eller om ansggningen sendes til arbejdsgiverens mail for godkendelse.

Oprettelse af en ansggning sker dog pd samme made uanset hvad. Det er i stedet processen for at fa arbejdsgivers (og evt.
medarbejderrepraesentantens) underskrift, der kan afvige.

Tilga virksomhedssuport

1. Frasiden virksomhedssupport kan du oprette
ansggningskladder pa vegne af virksomheder.

2. For at tilgd virksomhedssupport, kan du via
menupunktet Virksomhedssupport valge det
forste punkt pa dropdown-listen "Support af
virksomhed”, som pabegynder support af
virksomheden.

Find virksomhed

1. Du finder den virksomhed, der skal ydes support
for, ved enten at skrive CVR-nummer, navn eller
adresse pa virksomheden i feltet, som vises pa
siden.

DI s — iy

Vicksomhedssupport

Herefter trykkes "Start support”.

2. Hvis virksomheden bestér af flere enheder, vil du
blive bedt om at angive hvilken enhed du gnsker

at oprette en ansggning for.
’ e T

A ansogoinger  Bavilinger  FAQ A Ballisager (19596915)
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Valg ordning og skabelon

1. Ifeltet 2. Vaelg ordning angiver du fra en
dropdown-liste, hvilken ordning, der er tale om:

a. Fleksjob

b. Integrationsgrunduddannelse

c. Lontilskud

d. Virksomhedspraktik/Nytteindsats
e. Voksenlerling

2. Nar du har valgt ordning, kommer der et nyt felt
frem 3. Vaelg fremgangsmade. Her skal du
beslutte hvilke skabelon du vil benytte:

e Valg tidligere ansegning (udfyldt med
data, fra en tidligere ans@gning).
e  Start ny ansggning (tom skabelon)

3. Velger du at benytte en tidligere ansogning
(safremt der eksisterer tidligere), vil du fa vist et
nyt felt 4. Vaelg tidligere ansggning”. Her
skal du angive en stillingsbetegnelse eller ID og
valge den ansggning du vil benytte som
skabelon.

Bemaerk det er muligt at starte en ansggning om
lontilskud pa baggrund af en ansegning om
virksomhedspraktik.

Veelger du at starte en ny ansggning dirigerer
systemet dig direkte til ansggning om lentilskud,
virksomhedspraktik/nytteindsats eller
voksenlearling.

Udfyld ansggningen

1. Duer nu klar til at udfylde ansegningen, som
oprettes med et ansggnings-1D, der vises @verst
pa siden. ID’et vil folge ansggningen gennem hele
processen.

2. Selve ansegningen bestér af 5 trin, der alle skal
udfyldes. Alle felter, der er markeret med en red
stjerne*, er obligatoriske. Nogle vil dog veere
udfyldt pa forhénd, da VITAS treekker en del
oplysninger fra offentlige registre.

VITAS -
Virksomhedssupport ut support.

A  Ansegninger  Bevilinger  FAQ 4 Ballisager (19596915)

Start ny ansegning

1. Veelgvirksomhedsenhed 2, Veelg ordning
Vel den virksomhedsenhed, som den nye ansogning vedrarer. Vaelg den ordning, som du gerne vil ansege om.

Du kan sege pa p-nummer, virksomhedsenhedens acresse elier nain

1020346732 Copenhagen Business School e Q Lntilskud

3. Veelg fremgangsmade

Start en helt ny ansggning om lentilskud eller vaelg en tidligere
ans@gning, som du @nsker at kopiere.

Valg tidligere ansggning Start ny ansggning

4. Veelg tidligere ansggning

Sag efter en tidligere stillingsbetegnelse eller 1D. Eventuelle
oplysninger om en borger vil ikke folge med.

VITAS
Adsiut support
Virksomhedssupport

A Ansegninger  Bevilinger  FAQ X gallisager (13536515)

Ansgning om lntilskud (ID-nr. 2016.0001159) e

I Formélog krav Kort om formalet med Igntilskudsordningen

1. Virksomheden
Dt overordneds formél med ans=ttelse med lontilskud er at hj=lpe borgere, 53 de stir st=rkere pi
arbejdsmarkedet efter ansattelsen. Det handler om, at borgeren fir nye faglige, sociale eller sproglige
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3. Hvis du har valgt at bruge en tidligere version
som skabelon, er alle felter udfyldt og du skal bare
g4 ansggningen igennem og rette den til.

4. For at hoppe rundt mellem de forskellige trin
benyt knapperne "Naeste” og ”Forrige” eller
klik pa de enkelte trin i venstre side.

3. Systemet har indbygget validering af om
obligatoriske felter er udfyldt, hvis ikke vil du fa
vist en advarsel. Under selve trinet vil det, der
mangler at blive udfyldt vaere markeret med rodt.

Foruden denne validering, validerer systemet
ogsd om den indtastede data er i det korrekte
format.

Ikke nok med at systemet validerer data, du bliver
ogsa advaret hvis de oplysninger du angiver, giver
beleag for en afvisning af jobcentret - eller kraever
yderligere vurdering af en jobcentermedarbejder.

Opsummering

1. Under den sidste fane "Opsummering" vil du fa
vist en oversigt over opmarksomhedspunkter, der
enten gor at ansggningen automatisk vil blive
afvist eller som betyder at ansggningen kraever
yderligere vurdering. Desuden kan du tjekke om
oplysninger om kontaktperson og
medarbejderrepraesentant er korrekte.

Hvis der er tilknyttet en borger til ansggningen er
der allerede valgt jobcenter. Alternativt vil
losningen foresld ansggningen sendes til jobcenter
hvor virksomheden har adresse. Safremt
losningen ikke har valgt korrekt jobcenter, skal
Anden Akteren veelge jobcenter som Anden
Aktgren er tilknyttet.

VITAS

Virksomhedssupport

A Ansggninger

Bevillinger
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Ansggning om lentilskud (ID-nr. 2016.0001159)

Formal og krav

Status: Kladde
Sidst gemt: 22-06-2016 13:09:25

Kort om formalet med Igntilskudsordningen

1. virksomheden

2. Yderligere

Det overordnede formal med anszttelse med lontilskud er at hjzelpe borgere, si de star starkere pa
arbejdsmarkedet efter ansattelsen. Det handler om, 3t borgeren far nye faglige, sociale eller sproglige
kompetencer eller far ajourfert dem, som de har. Virksomheden kan hjzlpe med dette og modtager som

i ger
3. stillingen
4.Borgeren

5. Haring

Formdl og krav

1. Virksomheden

o Du mangler at udfylde
data korrekt

kompensation et tilskud til ar

Det er jobcentret, der pa baggrund af en konkret vurdering af borgerens kompetencebehov, fastsatter
Izengden af tilskudsperioden, og det er ligeledes jobcenteret, der godkender en evt. forlengelse.

Mangler at blive udfyldt

2. Yderligere
virksomhedsoplysninger

0 advarsel

For at virksomhade danske

arbege

3. stillingen
@ udryidt

VITAS

Virksomhedssupport

L]

Ansegning om lontilskud (ID-nr. 2016.0001159)

Formal og krav

1. Vrksomheden

2. vderligere
virksomhedsoplysninger

B dvarse

3. Stilingen

© v

4. Borgeren

© i

FAQ A sallisager (19596915)

Kladde

Opsummering

A Regi P \

Regler som virksomheden enten Ikke opfyider eller som krasver en yderligere vurdering af jobcentret

© For at wrksomheden kan ansatte en person | lonfilskud, m der Ikke vasre etablerst eller aftalt
arbejdsfordelingsordninger  virksomheden (BAB § 78 stk. 5)

® Da virksomheden er ramt af strejke eller blokade, skal en jobcentermedarbejder vurdere, om
lontiskudsstilingen er omfattet af konfikten, inden ansagningen kan biive godkendt

& Kontaktinformation

Ansvarlig kontaktperson for ansogningen
(pé arbejdsstedet)

Anders Svensson Dotcom
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Nar du har tjekket, at alt er korrekt er der e et daingardnnger o aden (BAB 7 .51
mulighed for at i arbejdsgivers underskrift med P foren O nmaingan s oot of ki, e seagungon o e g T
det samme (Dette benyttes eks. hvis ansggningen 3. sungen
udfyldes on-site med arbejdsgiveren), alternativt @ oS
sende kladde til arbejdsgiver. - Begeren ok oy e e

© varv Anders Svensson Dotcom
Er enkelte obligatoriske felter ikke udfyldt pd en o
fane, vil den pagaeldende fanes oplysninger ikke B Modtager
blive gemt hvis en ansogning gemmes via "Gem S bt bt I o o
og luk”. ".!!:i — [ et

]
OBS: Hyvis en ansegning ikke aktivt indsendes (via o e R

TS g o e s bt o saiing
en@stacdk

kladde til arbejdsgiver eller arbejdsgiver-
underskrift), men Anden Akter i stedet veelger
”Gem og Luk”, stemples ansggningen ikke med
Anden Akterens oplysninger, hvorfor
ansggningen ikke vil komme automatisk tilbage til
Anden Aktgren, men i stedet blive sendt til

jobcentret.

Skelv eventuelie bemarkninger til ansegningen eller en anden relevant besked 1l jobcentret

2. Nar du er ferdig med ansggningen, forlad da
virksomhedssupport ved at trykke pa knappen TS =
”Afslut support” gverst i hgjre hjorne, og du
dirigeres tilbage til AA-modulet.

A  Ansegninger  Bevillinger  Afaler  FaQ 2 Ballisager2 (30964799)
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Se og godkend ansagning

Nar ansggningen er blevet godkendt af arbejdsgiver, enten ved hjaelp af underskrift med det samme i virksomheds-
supporten, eller via "Send kladde "-funktionen, vil ansggningen bliver indsendt til AA-modulet. S&fremt der er
medarbejderhering pa ansegningen, vil den dog forst fremkomme i AA-modulet nér medarbejderen har underskrevet
herefter.

Nar ansggningen fremgar i AA-modulet kan Anden Aktoren se ansggningen og tjekke at alle oplysninger er korrekte — for
derefter at overfore sagen til Jobcenteret.

Tilga ansggning

1. Frahovedsiden i VITAS vises et overblik over

opgaver, der er indkommet, efter arbejdsgiver har A R e oo o
underskrevet og eventuel medarbejderhering er o T
foretaget. © 8

2. Ansegninger kan findes fra opfelgningslister, der
tilgés ved tryk pa de bla-markerede cirkler pa
forsiden i Vitas. Fra listerne kan man hurtigt kan

tilgd indkomne ansegninger tildelt Anden Akter Civitas FrE—
. BALLISAGER HOLDING Ags (T2) Folle 1 (Leverander]
og desuden se hvor mange ansogninger, der o g oy e e
befinder sig i den enkelte fase. Anssgninger
) RN

3. Dukan ogsé trykke pa fanen ”Ansggninger” i e s
menuen, og tilgd samme overblik over :
anseggninger, der er sendt ind til Anden Aktor.

m510289
28510489

L)

Lantiskud 0808260
30808250

KNOWLEDGE CUBE A/S 510089 1011212505 X

Lontilskucl

@
r]
Irs
r:]
lr

Loniskud

Aben ansggning

1. Fra listen af ansggninger kan fortages en vitas S —
; ! L e e
avanceret sogning pa folgende parametre: R T——— s

Ordning, stilling, modtager dato, onsket
startdato, virksomhed, CVR, P-nr, ID, Team og

medarbejder. U+ SR » R T
. ° . ° O Viksomhedspraktik eftersioiclzrer £ CUBE A/S 8510885 1011212545 20160001425 Ballisager
2. Ved dobbeltklik pa ansggningen, dbnes den TA0 nd  spkormmg e cont a5 i s, s e
pé’lgaeldende ansggnlng. Ansagmngen ﬁbnes Ogsﬁ w_?' Lonsiskud [re——— osor 206 _Toer o0 s ;) 01355005 ICDLIT BNt

ved at trykke pa blyants-ikonet.
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3. Systemet vil fortelle hvis en borger er tiltaenkt
anseggningen eller hvis der er nogle opmeerk-
somhedspunkter omkring ansggningen:

- Bla mand = Borger tilteenkt ansegningen.

- Gul cirkel = Ansggning ok, men der er
nogle opmarksomhedspunkter.

- Rad trekant = Virksomheden vil have et
AA ind over, da ansggningen ikke lever helt
op til kravene.

Genbruge ikon = Ansggningen er
registreret som en serlig
aftale/partnerskabsaftale (muligt at oprette
mere end en bevilling pr. ansggning).

Godkend ansg@gning

1. Nar du har abnet en ansggning er det muligt at
gennemga denne og derefter overfore den til
jobcenteret, eller afvise, safremt der er forkerte
oplysninger angivet i ansggningen.

Skaermbilledet er bygget op over fire dele:

- Generelle oplysninger om ansggningen

- Opmerksomhedspunkter (safremt der er
nogle)

- Selve ansggningen

- Godkendelse/afvisning af ansggningen med
mulighed for at rette i en foruddefineret
standard notifikation til virksomheden.

2. Iden forste del findes en informationsoversigt
over ansggningen, der indeholder: Information
om virksomheden som ansegningen kommer fra,
den ansvarlige kontaktperson, stillingen og
beskrivelse af denne, om ansegningen er tilteenkt
en bestemt borger, status, samt hvem, der har
underskrevet.

3. Selve ansegningen ligger opdelt i 5 fold-ud
kasser. Disse udfoldes ved tryk pa den
pageeldende kasse, hvorfra det er muligt at 2endre
eller indtaste oplysninger.

4. Nederst pd ansggningen vises mulighed for at
godkende eller afvise ansggningen. Som rolle to
kan du nu vaelge af godkende ansggningen eller

Vejledning til Vitas funktioner som Anden Akter med rolle 3

Vel - r Seg

@ & Virksomhedspraktik efterskolelsrer

& Lentilskud ejendomsmasgler

E4 Lentilskud call centermedarbejder
E4 Lentilskud erhvervsdykker
E4 Lentilskud ejendomsfunktionasr

Thvitas

WICIOAA (12)

P T e—

& Y Cxmmmm DY

Ansegning,

Ansegning om ansasttelse med lantilskud (2017.0000755)

Ansagningen i
1 Vaksomheden

2. ‘ertgers vibsambedsoplyniger

. Stllngen

v v v v v

-1

H

O |
v vowew
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afvise denne, og dermed sende svar til
arbejdsgiver om ansggningen godkendes/afvises.

Nar ansggningen er gennemgaet og der er taget
stilling til de opmarksomhedspunkter, der métte
veere, er det tid til at sende et svar til
virksomheden. Det er muligt enten at sende en
godkendelse eller en afvisning pé
ansggningen, som vealges via de 2 faner.

Baseret pé en autovalidering giver VITAS et bud
pé et svar i tekst-feltet. Hvis der er opmaerk-
somhedspunkter, som gor at ansggningen
“normalt” vil blive afvist, vil det veere den fane og
svarmulighed, der er aktiv. Det er muligt at
tilpasse/redigere i svaret for der trykkes pa
Afvis/Godkend.

Bemaerk at i de tilfzelde hvor man har sat en
borger pa, som ikke er udlagt til den specifikke
Anden Akter vil man ikke kunne se borgerens
oplysninger i ansggningen. Dette fremgar pa
ansggningen bade under borgerens oplysninger,
sével som et opmerksomhedspunkt pé siden.
Begge markeret med redt.

For at kunne arbejde med borgeren, skal
jobcenteret udleegge den konkrete borger til
Anden Aktor. Dette gor jobcenteret i
fagsystemerne.

Godkend ansggning

O oo i g i

£ 9 sikar pb ot du W godkends ansagningen?

B

%9 3B

Opmarksomhedspunkter

ouher rer i s,

10
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Opret bevilling

Anden Aktorer med rolle 3 (myndighedsrollen) kan i VITAS oprette bevillinger pa ansegninger, og dermed feerdiggore
behandlingen af en ansggning.

Bevillingerne oprettes efter en ansggning er blevet godkendt, og vil blive stemplet som oprettet af Anden Aktgren. Nar
bevillingen oprettes modtager arbejdsgiver en mail med link til bevillingen, hvor de kan godkende denne. Mailen
arbejdsgiveren modtager vil ligeledes veare stemplet med Anden Akter som afsender.

Find godkendt ansggning

1. Via hovedsiden i VITAS klikkes ”Tilbud” Ved
tryk pa tilbud bringes du videre til en liste over
godkendte ansggninger, hvor der kan oprettes en
bevilling pa.

@ Aciognmper  Tibud  Belinger  Focmrgelier  Opter  Seg  Viksombedsaupport Wit

Tilbud

Det er her muligt at fortage en avanceret sggning
med folgende parametre: Type, Stilling, Godkendt
dato, Onsket startdato, Organisationstype,
Virksomhed, Jobcenter, ID, Jobordre-ID, Team
og medarbejder.

2. Nar du har fundet en anseggning, dobbeltklikkes T .
pé selve ansggning, og du vil blive fort til
ansegningen.

Fra ansegningen har du mulighed for at oprette
en bevilling. Det er ogsa muligt at overfore den
godkendte ansggning (tilbuddet) til jobcenteret
eller nedlaegge tilbuddet.

3. Der klikkes enten ”Opret bevilling” eller R
”Nedlaeg tilbud”. Néar der valges opret i
bevilling, vil oprettelsen begynde.

Systemet vil automatisk fore dig videre til neeste T ey e
led, hvor du har muligheden for at udfylde
bevillingen.

11
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Opret bevilling

1.

2.

Du er nu klar til at udfylde bevillingen. Bevillingen
bestar af 6 trin, der alle skal udfyldes.

Alle felter, der er markeret med *, er
obligatoriske. Nogle vil dog vaere udfyldt pa
forhdnd, da VITAS traekker en del oplysninger fra
offentlige registre og data i ansggningen.

For at hoppe rundt mellem de forskellige trin
benyt knapperne "Naeste” og ”Forrige” eller
klik pa trinene i hgjre side.

Systemet har indbygget validering af om
obligatoriske felter er udfyldt. Hvis der mangler at
blive udfyldt felter vises en advarsel, i form af en
rod markering rundt om feltet. Foruden denne
validering, validerer systemet ogsd om den
indtastede data er i et korrekt format.

Send til arbejdsgiver

1.

1 6. og sidste trin har du mulighed for at vaelge
mellem foruddefinerede standardtekster, der
registreres i bevillingen.

Naér alle trin er udfyldt, sender du en mail til
virksomheden sa de kan godkende bevillingen,
ved at klikke pa ”Send til arbejdsgiver”.

Der vil nu blive vist en pop-up som du skal trykke
OK til, for der vil blive sendt en mail til
arbejdsgiver med Anden Akter som afsender.
Bevillingen vil herefter blive sendt til godkendelse
hos virksomheden. Er virksomheden uenig i
bevillingens indhold kan virksomheden afvise
bevillingen.

Bemerk safremt bevillingen er oprettet pa
baggrund af en gremeerket ansggning (ansegning
med borger) vil den automatisk blive betragtet
som godkendt, sé& snart bevillingens startdato
indtreaeffer. Bevillinger oprettet pa baggrund af
ikke-gremaerkede anseggninger (ansggninger uden
borgere) kreever godkendes af virksomheden, for
bevillingen er endelig godkendt.

VITAS — Anden Aktor rolle 3

Vejledning til Vitas funktioner som Anden Akter med rolle 3

W Gemegegn il Beslloge Gl Opbe Sep Vebmbegpet Hyp
gt edhud -0 Bevilling af lentilskud til ansattelse af medarbejder
o n

|ee——T

Kentsktpersen i jobeentret

Foman Ememan®

A — P,

Srige staie for seamnisen

= e

< Forge

Godkend og send bevilling

Du er nu ved at sende en nyoprettet beviling.
ir den er sendt afsted,

vl 8 gen ol

€ du sikker p3 at du vl sende bevillingen?

B3 -
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Opret forleengelse/ophoar pa vegne af virksomheden

Som rolle 1 har man ogsé adgang til at ma lave forleengelse eller ophar pé vegne af virksomheden via virksomhedssupport.
Gennem virksomhedssupport kan Anden Akter derfor anmode om forleengelse eller opher af en bevilling. Uanset rolle har
man adgang til denne funktionalitet, der tillader at man via virksomhedssupport finder en bevilling og pa vegne af
virksomheden anmoder om enten en forleengelse eller opher pa bevillingen.

Med rolle 1 og 2 har man kun muligheden for at anmode om forleengelse og opher, men man kan ikke i Anden Aktor
modulet foretage sagsbehandling vedrerende forleengelsen/opher. Dette er kun muligt for rolle 3.

Tilga virksomhedssupport

4.

Fra siden virksomhedssupport kan du ansgge om

forleengelse eller ophor pa vegne af virksomheder.

Bemeaerk det er ikke muligt at forleenge et
voksenlerlingeforlab.

For at tilgd virksomhedssupport, kan du via det
andensidste menupunkt Virksomhedssupport
veelge det forste punkt pad dropdown-listen
“Support af virksomhed”, som pabegynder
support af virksomheden.

Find virksomhed

3.

Du finder den virksomhed, der skal ydes support
for, ved enten at skrive CVR-nummer, navn eller
adresse pé virksomheden i feltet.

Herefter trykkes Start support.
Hyvis virksomheden bestar af flere enheder, vil du

blive bedt om at angive hvilken enhed du ensker
at oprette en ansggning for.

thas

ALECTO A (12)

®@ ©

PR I ——

VITAS

Afsl rt
Virksomhedssupport

N avsogninger  Bevilinger  FAQ 2 Botisoger (29979812)

Start ny ansegning

1. Viaelg virksomhedsenhed

vaslg o som d

Bulkan e pé prummer, v rkscmhedsenheders sdresse sfer nam
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Find bevilling

1. Du finder bevillingen du ensker at forleenge pa
vegne af virksomheden ved at valge
bevillingsfanen gverst i menuen.

2. Nar du har trykket pa "Bevillinger” i menuen,
abnes en liste over alle bevillinger, der ligger hos
virksomheden.

3. Dukan nu valge en bevilling som du gnsker at
forleenge eller ophare.

For det er muligt at forleenge eller lave ophor pa
en bevilling, skal bevillingen dog vere i status
“Godkendt af virksomhed”.

4. Duvelger bevillingen ved at trykke pa dokument-
ikonet, der vises ud fra bevillingen som vil abne
selve bevillingen.

Anmod om forlaengelse/ophgr

1. Nederst pa selve bevillingen finder du en knap
hvor der star "Forlaengelse” og en knap med
“Opheor”. Tryk pa en af disse, athengig af om du
vil lave en forlaengelse eller et ophar.

Bemaerk at der ikke kan laves opher pa en
bevilling for voksenlaerling-ordningen.

2. Etnyt vindue abner, hvor du skal udfylde
oplysninger vedrerende forlaeengelsen eller
ophoret.

Alle felter, der er markeret med en rod stjerne*, er
obligatoriske, og systemet vil give en advarsel,
séfremt disse ikke bliver udfyldt.

VITAS — Anden Aktor rolle 3

5 Vejledning til Vitas funktioner som Anden Aktor med rolle 3

VITAS

Virksomhedssupport
A mnsogungsr  Beviinger  FAQ

Bevillinger

X salitager (26510489)

Qamemspes 3

T Virksomhed »  Stillng Status » Ordning. » Ak T poummer b 1D s
cvere | v
B KNOWLEDGE  ejendomsfunktonae  Luktst dsomhedspraktic Parcndata 1011213545 2016.0000580
cuseass femer
B giraktor kbt Virsomhedspraktic Pariondata 1011213545 2016.0000817
femet
prdsqogskkandidat  Luktet ph— brondata 1011212545 20160000818
Svensson femer
Dotcom
= S .

Virksomhedssupport

© ansogning | | @ seviing

Bevilling af Igntilskud til anszttelse af medarbejder 2016.0001266

2 Ballisager (28510489)

Virksomheden Status
KNOWLEDGE CUBE A/S | Godkendt af virksomhed
VR-nummer: 2851

Eramimer 1011313545
Rued Langgairds Vo] 8 5, 2300 Kebanhavn s
# Enmandsicisomhed

Borgeren stillingen

ersondata flernet laboratorleleder
Startdato: 08-07-2016
Slutdato: 30-09-2016

Stillingsbeskrivelse
€n der arbejder med Angular
Und'ulwm :4

o vrferet f sllsager (VR 34610878 R L173747695388)
e altager (VR Sisi0Te RO LTS es e

Bevillingen dokument for, hy

aftaler, der er Indget

ansattee

onkrete nerson med 1560 0a lentilskuddet

Stillingsbeskrivelse
e arbjeder med Ang

Underskrevet af
Virksomhed: Rasmus
[

testad com)
tad com)

for, hvilke betingsiser og aftaler, de

med lgntilskud. Ansattelsen og len

Bevillingen

virksomhed og jobcenter

asidende reclerne i lovann

ndgaet meller virksomhed og jobcent
uddet felger de gmidende reglerne i low

visait ¥

Virksomheden

Person, der tibydes anseneise

Jobantret

milgruppe

Varighed o indhold

¥ ¥ v v v

Formngelse
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Nogle felter vil dog veere udfyldt pa forhand, da

VITAS traekker en del oplysninger fra offentlige ot
registre og data i ansegning/bevilling.
Eksempelvis vil kontaktperson i virksomheden Kovkaktpersen [ Wirksorthed an
veere for udfyldt med bevillingens kontaktperson.

r anfort | arbeidstagers oprindelige tibud og arbejdsgivers cprindelige beviling med

Nér alle felter er udfyldt kan du sende
forleengelsen eller ophgaret, som du ger ved at Bevllingens pericds
trykke pa "Send kladden til arbejdsgiver”. o
Bemeerk at det vil veere det pagaeldende jobcenter,
som har bevillingen, der vil modtage
informationer om at medarbejderen har
underskrevet. Anden Aktor kan kun tilga
forlengelsen/ophgret via virksomhedssupport.

Yder du virksomhedssupport mens du besgger
virksomheden, kan du ogsa valge at fa
arbejdsgiveren til at underskrive direkte med

jdsgi i ive di idsai - Send kladden til arb.
arbeidsiveren il at e pebidrgerundeio

”Arbejdsgiverunderskrift”
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Behandle forlzengelse/ophor

Anmodninger om forlengelse og opher, der har veeret tilknyttet en bevilling oprettet af Anden Akter, vil automatisk blive
indsendt til Anden Aktgren, som er ansvarlig for bevillingen, uanset hvordan forleengelsen/opheret er blevet oprettet (af
arbejdsgiver selv eller af jobcenter/Anden Akter via virksomhedssupport).

Herefter kan Anden Aktorer med rolle 3 behandle de opger/forleengelser, som er indsendt af virksomheden eller via
virksomhedssupport.

Find forlaengelse/ophgr

4. Frahovedsiden i VITAS vises et overblik over
opgaver, der er indkommet. Overblikket viser
antallet af forleengelser og opher, der er
indkommet til Anden Akteren.

5. Ved at klikke pa de blamarkerede cirkler eller
fanen ”Forlaengelser”/”Opher” under
menupunktet, kan brugeren finde overblikket
over de valgte anmodninger om forlaengelse eller
opher.

Aben forlaengelse/ophgr

1.  Fralisterne over enten forleengelser eller opher, O vitas EERSgage
X BALUISAGER HOLDING ApS (T2) Role 3 (Myndighed)
vil du kunne se forleengelser eller opher som er B imagioge T todirgs gl b _Sep_Vesombotippon [
klar til godkendelse/afvisning. Forlsngelser

2. Fra listen af forleengelser/ophgr kan fortages en e fom lies TSt e R aey R e, e |G
avanceret spgning pa folgende parametre:

@ A Lontiskus Mereita Kjevic  raceptionst,  NETS 4/S 006175 1003090459 13072016 20160001102 BALSAGER  Balisager
»»»»» NG A

- Ordning e
-  CPR

- Navn

- Stilling

- Virksomhed

- CVR

- P-nr

- ID

- Team

- Medarbejder
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3. Ved dobbeltklik pa forlaengelsen/ophgret,
abnes den pagaeldende anmodning.
Forleengelsen/opheret abnes ogsa ved at trykke pa
blyants-ikonet.

Godkend/afvis

6. Nar du har dbnet en forlaengelse/ophar er det
muligt at gennemga informationerne, som er
indsendt vedrerende forlengelsen/opharet.

Hvis der er opmerksomhedspunkter, som skal
tages stilling til, vises de pa forleengelsen/ophgaret.

7. Nar forleengelsen/opheret er gennemgaet og der
er taget stilling til de opmaerksomhedspunkter,
der maétte vaere, er det tid til at sende et svar til
virksomheden.

Det er muligt enten at sende en godkendelse
eller en afvisning, som valges via de 2 faner.

8. Hyvis der er opmerksomhedspunkter, som gor at
ansggningen "normalt” vil blive afvist, vil det vaere
den fane og svarmulighed, der er aktiv. Det er
muligt at tilpasse/redigere i svaret for der
trykkes pa Afvis/Godkend.

Bemaerk at det ikke er muligt at afvise et ophor pé
lontilskud.

VITAS — Anden Aktor rolle 3

Vejledning til Vitas funktioner som Anden Akter med rolle 3

P
O vitas BSivedpcibe et
A SRR
#  Amogioger Tibud Bevilioger Fodmogelser Opher  Seg  Viksomhedssupport Hlp
Ansogning _ Beviing | Forlangelse 2 %0B

Forlaengelse af bevilling til lontilskud (2016.0001102)

Virksomheden Status
NETS A/S Afventer godkendelse fra jobcenter

stillingen
receptionist, hotel

Stillingsbeskrivelse
& jder med Angulsr

Underskrevet af
derskrevet med pen og verificeret af Ballisager (CVR:34610878-RID:1179747659986)

Baksager
@tmowledgecube.net
sobcenter: Sallerup
Fode 3 (Myndighed]
#  Amoginges THbud  Beviinger Forlmogelier Ophe  Seg  Virksomhedssupport Hilp

T vitas

HOLDING A2S (12)

Arsognn | Sevng | Forlmngaise 2) 8B

Forlaengelse af bevilling il lentilskud (2016.0001102)

Virksomheden Statn

Afventer godkendelse fra jobcenter

sillingen

receptionist, hotel

179747699988

Opmarksomhedspunkter

t som.

For Den valgee periode er ng K
borgerens milgruppe (seneste shitdato 04-01-2017)

Kort om formalet med anmodningen om forl=ngelsen

answmttelsesforholdet stadig er g=idende. | modsat fald skal der udterdiges og underskrives et nyt

arbejdstager.

gmicende. Hvis dette ikke
sogning”-funktionen | den

orlangelse o ob med Ik blver varder et af jobcentarinadarbejdr. Det sker i baggrund a Iformation Ira bide arbedsgiver o

Brsagerne tl @nske at forudsattes | denne hiwng, at

fer e enighed vmbring dedte.

Godkendelse | | Afvisaing |
B
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Overfor sag til jobcenteret

Anden Akterer med rolle 3 kan til hver en tid valge at overfore sagen til det pdgaldende jobcenter, der arbejdes for.

& sk % VITAS — Anden Aktor rolle 3

Vejledning til Vitas funktioner som Anden Akter med rolle 3

man kan valge at overfaore sagen til jobcenteret inden sagen er feerdigbehandlet, safremt det er relevant.

Der vil fremga en “Overfor til JC”

Overfgr ansggning

1.

Knappen "Overfor til JC” vises altid nederst pa
sagen.

Ved tryk pa knappen, abnes et dialogvindue, hvor
der kan angives team og specifik medarbejder hos
jobcenteret, som skal modtage ansegningen.
Angives der ikke noget team eller medarbejder, vil
anseggningen stadigveek blive overfort, dog ikke
tilknyttet en specifik medarbejder eller team.

[y ——
Iobearirat
Miruspe

Varighad o indheld

Forlengelser og opher

— knap pé sagen, alle de steder sagen kan overfores fra.

Shadma s

preee Godiendt f [obceter

Dyvs. at

v v v v

Overfgr ansggning til jobcentret

Ansagningen vil nu blive overfart til jobcentret.
Er du sikker pa, at du vil overfare ansagningen?

Du kan ogs valge at overfere ansggningen til en specifik jobcenter medarbejder.

Team
— Vaslg -

Jobcenter medarbejder
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