i "
Styrelsen for Arbejdsmarked
Q_[D og Rekruttering

VITAS - Virksomhedssupport

Generel vejledning til brugen af virksomhedssupport

I VITAS erdet muligt for medarbejderne at yde virksomhedssupport, i form af en funktion, der tillader, at
du som medarbejder pd et jobcenter kan logge ind pa den virksomhedsrettede del af systemet og agere
virksomhed. Dette betyder, at du pa vegne af virksomhederne kan oprette ansggninger, redigere i
ansggninger, forlaenge og ophgre bevillinger mv. Gennem virksomhedssupport vil der ske en raekke
haendelser, somillustreres i tegningen nedenfor.
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Som illustrationen viser, vil oprettelsen af ansggningen betyde, at en ansvarlig medarbejder tilfgjes og
modtager en e-mail om oprettelsen af ansggningen. Desuden sendes ansggningen evt. til hgring, og
dermed til godkendelse hos en medarbejder, inden den sendes til jobcentret. Jobcentret godkender
ansggningen og opretter en bevilling, som skal godkendes af virksomheden. Denne godkendelse kan
ogsa ske gennem virksomhedssupporten, som kan efterfglges af en forleengelse eller et ophgr af
bevillingen. Gennem virksomhedssupport gennemgar ansggningen altsd en raekke steps, som vil vaere de
samme, som hvis virksomheden selv handterede oprettelsen af ansggningen, godkendelse af be villingen
og forleengelse eller ophgr af bevillingen. I det falgende gennemgas de enkelte trin, som vist i modellen
ovenfor.

Via det enkelte jobcenters side kan virksomhedssupport tilgds. N&r du veelger 'Support af virksomhed',
vises en side, hvorfra der kan fremsgges virksomheder. Du vaelger herefter den virksomhed, du gnsker,
atlave support for (sggning pd& CVR-nummer eller navn pa virksomheden).
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Herefter abnes en side, magen til den side som virksomheder selv praesenteres for, nar de logger ind. Til
forskel vil der dog veere vist, at du eri gang med at foretage support af virksomheden. Du kan via
virksomhedssupport foretage alle de samme handlinger som virksomhederne selv. Dvs. at du pa den
made kan hjzelpe virksomhederne med processen omkring ansggningen, og hjzlpe virksomheden med at
fa oprettet ansggninger korrekt, i de tilfeelde hvor virksomhederne oplever problemer eller har brug for
support til oprettelsen af ansggning.

Ligesom nar virksomhederne selv opretter ansggninger, skal de samme informationer indtastes. Dette
betyder ogsd, at du som jobcentermedarbejder kan indtaste den pageeldende virksomheds informationer,
oplysninger omstillingen mv. Man skali ansggningen derfor angive navn og kontaktoplysninger pa
ansvarlig medarbejder, og navnet pa en medarbejderrepraesentant, som skal bekraefte korrektheden af
ansggningens oplysninger (hgring) og dermed attestere, om vedkommende er enig i de oplysninger, som
arbejdsgiveren har givet.

N&r den ansvarlige medarbejder og medarbejderrepraesentanten er angivet, og ansggningen er sendt, vil
de pagaeldende medarbejdere modtage e-mails, om hvorledes de skal udfylde deres roller som
henholdsvis ansvarlig medarbejder og medarbejderrepraesentant. Selvom der ydes virksomhedssupport
fra jobcentret, vil medarbejderne pd de pageeldende virksomheder altsd stadigveek modtage besked om
deres opgaver, som hvis det var virksomheden selv, der havde oprettet ansggningen.

Forskellen vil dermed kun vaere at virksomheden modtager support pa selve oprettelsen af ansggningen,
0g ansggningsprocessen vil fortsaette og foregd somi de tilfaelde, hvor virksomheden selv udfylder.

Fglgende billede udggr et eksempel pd e-mail afsendt til en medarbejderrepraesentant:
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Medarbejderrepraesentanten vil pa den made modtage e-mail om at bekreefte oplysninger, der er angivet
i ansggningen. P& samme made modtager den ansvarlige medarbejder en e-mail om, at vedkommende
harregistreret en ny ansggning.

Safremt ansggningen er sendt til hgring hos en repraesentant (vil ske hvis der er mere end 0 ansatte i
virksomheden, og der ertale omen Igntilskuds- eller virksomhedspraktikordning), kan
medarbejderrepraesentanten via et link i sin e-mail se ansggningen, og safremt man er enige i de angivne
oplysninger, godkende ansggningen. Den vil herefter automatisk blive sendt videre til det pdgaeldende
jobcenter, somvil kunne se den nye ansggning pa deres oversigt over nye opgaver.
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Nar det pagaeldende jobcenter modtager den nye ansggning, vil jobcentret igangsaette den videre
behandling af ansggningen. Jobcentret vil oprette en bevilling pd ansggningen, sdfremt der ikke er nogle
opmaerksomhedspunkter, der ggr, at det ansggte ikke kan bevilliges. Nar bevillingen er oprettet, kan der
igen forega virksomhedssupport. Virksomheden vil nemlig modtage besked om, at en bevilling er
oprettet, og at bevillingen nu afventer godkendelse eller afvisning fra den pagaeldende virksomhed.

Virksomhedssupporten kan nu igangsaettes af en jobcentermedarbejder, som tilgar p@ samme vis somda
ansggningen skulle oprettes. Pa virksomhedens vegne vil en jobcentermedarbejder kunne godkende eller
afvise en bevilling, hvor status vil blive sendt tilbage til jobcenteret.

De godkendte bevillinger vil derudover ogsa kunne forlaenges eller ophgres, og der vil ga besked om
status pa bevillingen tilbage til jobcentret, der vil se, at en bevilling er blevet forleenget eller ophgrt i
deres oversigt over sager, der kraever opmaerksomhed.

Ved brug af virksomhedssupportfunktionaliteten er det muligt at give virksomhederne support i
ansggningsprocessen, hvilket betyder, at medarbejdere fra jobcentrene kan undga at tage ud til
virksomhederne, hvis virksomhederne oplever problemer med oprettelsen af ansggninger, idet det er
muligt via fjern support at agere virksomhed. Medarbejderne og virksomhederne vil som naevnt ovenfor
stadigvaek modtage de pagzeldende e-mails, der sikrer, at ansggningsprocessen kan fortsaette, som hvis
virksomheden selv havde oprettet ansggningen.
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