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VITAS - Anden Aktgr opret ansggning

Vejledning til at oprette ansggninger via Virksomhedsssupport

Opret ansggning

Som Anden Aktgr kan du oprette ansggninger i VITAS pd vegne af virksomheden. Bade i forbindelse med
et virksomhedsbesgg, men ogsa efter aftale med virksomheden. Processen for at fa ansggningen
indsendt og klar til sagsbehandling er forskellig alt afhaengig af, om du er p& virksomhedsbesgg og kan fa
arbejdsgivers underskrift med det samme, eller om ansggningen sendes til arbejdsgiverens e-mail for
godkendelse. Oprettelse af en ansggning sker dog pd samme made.

Det er processen for at fa arbejdsgivers (og evt. medarbejderrepraesentantens) underskrift, der kan
afvige.

Tilgd Virksomhedsssupport

1. Fra siden Virksomhedssupport kan du oprette ansggningskladder pa vegne af virksomheden.
2. For at tilgd Virksomhedssupport, kan du via menupunktet Virksomhedssupport veelge det farste
punkt p& drop-downlisten “Support af virksomhed”, som pdbegynder support af virksomheden.
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Opgaver

Find virksomhed

Du finder den virksomhed, der skal ydes support for, ved enten at skrive CVR-nummer, P-nummer,
navn eller adresse pa virksomheden i feltet, som vises pa siden. Herefter klikkes ‘Start support’.
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Virksomhedssupport



3. Hvis virksomheden bestar af flere enheder, vil du blive bedt om at angive, hvilken enhed, du gnsker
at oprette en ansggning for (veelg ud fra P-nummer eller geografisk beliggenhed).
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Start ny ansegning

1. Vaelg wirksomhedsenhed
velg den virksomhedsenhed, som den nye ansegning vednarer,
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Veelg ordning og skabelon

1. I feltet “2. Veelg ordning” angiver du fra en drop-downliste, hvilken ordning, der er tale om:

e Lgntilskud

e Virksomhedspraktik/Nytteindsats
e Voksenleerling

e Fleksjob

e Jobrotation

¢ Integrationsuddannelse
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Start ny ansegning

1. Vaelg wirksomhedsenhed 2. Valg ordning
Vaelg den virksomhedsenhed, som den nye ansogning vedrarer. viaelg den ordning, som du gerne vil ansege om.
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2. Nar du har valgt ordning, kommer der et nyt felt frem: “3. Veelg fremgangsmé’ude". Her veelger du,
hvilke skabelon du vil benytte:

e \Velg tidligere ansggning (udfyldt med data, fra en tidligere ansggning).
e Start ny ansggning (tom skabelon)



3. Veelg fremgangsmade

Start en helt ny ansggning om lgntilskud eller veelg en tidligere
ans@gning, som du gnsker at kopiere.

Vzlg tidligere anssgning Start ny ansegning

3. Veelger du at benytte en tidligere ansggning (safremt du har oprettet et tidligere forlgb), vil du fa vist
et nyt felt: “4. Veelg tidligere ansggning”. Her skal du angive en stillingsbetegnelse eller ID og vaelge
den ansggning, du vil benytte som skabelon.

Bemaerk, det er muligt at starte en ansggning om Igntilskud pa baggrund af en ansggning om
virksomhedspraktik.

Veelger du at starte en ny ans@gning, dirigerer systemet dig direkte til den valgte skabelon for eks.
Igntilskud.

4. vaelg tidligere ansggning

Sog efter en tidligere stillingsbetegnelse eller ID. Eventuelle
oplysninger om en borger vil ikke falge med.

Udfyld ansggningen

1. Du er nu klar til at udfylde ansggningen, som oprettes med et ansggnings-ID, der vises gverst pa
siden. ID’et vil fglge ansggningen gennem hele processen.
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2. Selve ansggningen bestar af 5 trin, der alle skal udfyldes. Alle felter, der er markeret med en rgd
stjerne*, er obligatoriske. Nogle vil dog veere udfyldt pd forhand, da VITAS traekker nogle oplysninger
fra andre offentlige registre.

3. Hvis du har valgt at bruge en tidligere version som skabelon, er de fleste felter allerede udfyldt, og
du skal bare ga 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.

Der er validering af om obligatoriske felter er udfyldt. Hvis feltet ikke er udfyldt (markeret med rgdt),
vil du fa vist en advarsel. VITAS validerer ogsé, om de indtastede data er i det korrekte format.
Desuden vises advarsler, hvis de oplysninger du angiver, giver belaeg for en afvisning af jobcentret -
eller kraever yderligere vurdering af en jobcentermedarbejder.
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Opsummering

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

Hvis der er tilknyttet en borger til ansggningen, er der allerede valgt jobcenter (borgerens
opholdskommunes jobcenter). Alternativt vil Igsningen foresla, at ansggningen sendes til det jobcenter,
hvor virksomheden har adresse. Safremt VITAS ikke har valgt korrekt jobcenter, skal Anden Aktgr vaelge
det jobcenter, som Anden Aktgren er tilknyttet.

N&r du har tjekket, at alt er korrekt, er der mulighed for at f& arbejdsgivers underskrift med det samme
(eks. hvis ansggningen udfyldes on-site med arbejdsgiveren), alternativt sendes kladden til arbejdsgiver.

Er enkelte obligatoriske felter ikke udfyldt pa en fane, vil den pagaeldende fanes oplysninger ikke blive
gemt - fgr den aktivt gemmes via klik pa ‘Gem og luk’.

OBS: Hvis en ansggning ikke aktivt indsendes (via kladde til arbejdsgiver eller arbejdsgiver-underskrift),
men Anden Aktgr i stedet veelger ‘Gem og Luk’, stemples ansggningen ikke med Anden Aktgrens
oplysninger, hvorfor ansggningen ikke vil komme automatisk tilbage til Anden Aktgren, men i stedet blive
sendt til jobcentret.
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# Bemarkninger til jobcentret

Jeg er interesseret i at blive kontaktet veds. mulighedeme for etablering af virksomhedspraktik

Skriv eventuelie bemarkninger til ansegningen eller en anden relevant besked 1l pobcentret

Arbejdsgiverunderskrift via pen/MitID

1. Er du pd virksomhedsbesgg, og arbejdsgiveren er til stede, kan der klikkes pd “Underskrift”, som
giver mulighed for at arbejdsgiveren saetter sin underskrift ved hjzelp af elektronisk pen eller med
deres MitID.

Ved klik pd ‘Underskrift’ fremkommer et vindue, hvor du vaelger, om der skal underskrives ‘Med pen’
eller ‘Med MitID’, og om du som Anden Aktgr vil modtage ansggningen igen, ndr den kommer tilbage
fra virksomheden. Fra start er check-boksen valgt, men hvis dette fraveelges, vil du som bruger ikke
fa ansggningen tildelt dig. Dog vil ansggningen stadigvaek havne hos Anden Aktgren. Nar
ansggningen er underskrevet, vil den blive indsendt til Anden Aktgr modulet.
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2. I nogle tilfeelde (Igntilskud eller virksomhedspraktik) skal ansggningen dog til hgring hos en
medarbejderrepraesentant ved virksomheden. I disse tilfeelde vil ansggningen fgrst blive indsendt
endeligt, ndr medarbejderrepraesentanten har godkendt ansggningen.

3. Er medarbejderrepraesentanten til stede kan denne ligeledes foretage hgring med det samme. Dette
gores ved at abne ansggningen og valge ‘Godkend som medarbejderrepraesentant’. Ved klik pa
knappen abnes selve hgringen, hvor medarbejderrepraesentanten skal verificere oplysningerne i
ansggningen. Nederst pa siden valges en metode til godkendelse. Medarbejderrepraesentanten kan
enten bruge MitID, underskrive med pen eller uploade en fil med godkendelse og underskrift.

4. Desuden har medarbejderrepraesentanten modtaget en mail med link til hgringen for at
godkende/afvise hgringen.
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Send kladde til arbejdsgiver

Safremt arbejdsgiver ikke har mulighed for at underskrive med det samme, kan der i stedet vaelges
‘Send kladden’, som betyder at arbejdsgiver modtager en e-mail med et link til ansggningen, som de kan
underskrive.
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Ogsa i dette tilfelde skal der veelges, om Anden Aktgren skal saettes ansvarlig pd ansggningen, s den
automatisk kommer tilbage til Anden Aktgren. Safremt dette fravaelges, vil ansggningen stadigvaek havne
hos Anden Aktgren, men ikke med brugeren som ansvarlig.

I nogle tilfaelde skal ansggningen dog til hgring hos en medarbejderrepraesentant ved virksomheden. 1
disse tilfeelde vil ansggningen fgrst blive indsendt endeligt, ndr medarbejderrepraesentanten har godkendt
ansggningen.

Information X

o Du er ved at sende kladden videre til arbejdsgiveren.

Var opmarksom pé at kladden sendes til den e-mail, der er angivet ved den
ansvarlige kontaktperson for ansegningen.

Ansggningen sendes til underskrift hos:
MNavn: .

Email:

¥ Vildu modtage anstgningen igen nar den kommer tilbage fravkrsomheden?

Er du sikker pa, at du vil sende kladden?

n An"u“er

Se/overfgr ansggning

1.

2.

N&r en ansggning er indsendt via Virksomhedssupport og blevet underskrevet af virksomheden, vil
ansggningen fremga i Anden Aktgr-modulet.

Fra forsiden i Anden Aktgr-modulet kan indkomne ansggninger findes i opgaveoverblikket. Det er
ogsa muligt at finde ansggningslisten via menupunkter "Ansggninger”.
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Opgaver

Ved klik pa opgaveoverblikket eller menupunkter "Ansggninger” vises en liste over alle ansggninger,
der ligger klar til behandling hos Anden Aktgren.

Safremt Anden Aktgr aktivt har valgt et andet jobcenter under ansggningens opsummering, end det
der ydes support for, vil ansggningen ikke fremgad p& Anden Aktgrs liste, men derimod ende hos dette
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En ansggning dbnes ved dobbeltklik p8 ansggningen eller ved klik pd blyants-ikonet, der vises yderst
til venstre for ansggningen.

Nar du har bnet en ansggning, er det muligt at gennemgd ansggningen.

En ansggning kan altid overfgres til Jobcentret. Dette ggres fra knappen '‘Overfgr til JC’, som vises
nederst p& ansggningen. Dette er isaer relevant for Anden Aktgrer med rolle 1. Anden Aktgr med rolle
1, skal derfor huske at overfgre ansggningen til jobcentret, s det kan overtage behandlingen af
ansggningen. Funktionaliteten er tilgaengelig for alle "Anden Aktar”, uanset rolle.
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