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1 Om brugervejledningen

Denne vejledning beskriver hvordan a-kasser indberetter oplysninger om udstedelsen af PD U2-
dokumenter og udbetaling af EJS-dagpenge i SharePoint Igsningen "PD-U2".

Har du spagrgsmal til selve indtastningen af oplysninger kan du kontakte Maria Rahbek Nexge
mrn@star.dk, telefon 72 21 77 13.

Oplysning om autorisation finder du pa Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekrutterings hjemme-
side www.star.dk. For oprettelse af nye brugere eller tildeling af modulet til allerede oprettede
brugere, skal a-kassens brugeransvarlige kontaktes.
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Forside > IT-administration i jobcentre og a-kasser > [T-administration for a-kasser

Indsatser
Ydelser
Viden og tal
Puljer

Digital service
Aktuelt
Borgerrettet IT
Digitale lasninger for virksomheder

IT. inistration i jobcentre og a-k

IT-administration for jobcentre og
kommuner

IT-administration for a-kasser
Sagsbehandleradgang til Jobnet
A-kassernes digitale indberetning

Indkomstregister
Feriekontokontrol

Indberetning of E@S (PD U2)

Indberetning af udenlandske ar-

bejds- og forsikringsperioder

Léaneadministration - Pulje til
uddannelsesleft

Underretninger mellem jobcentre og a-
kasser

Om styrelsen  Presse  Kontakt §p 3

Arbejdsomrader v Viden &tal v Nyheder fra STAR v+ Ledige stillinger Q Seg

s Akossc] Digital service
Implementering (in]

Indsatser
Puljer

Tieyn -kassernes digitale indbe-
e arepoint

SharePoint-platformen er en paraply, hvorunder der er adgang til en reekke moduler,
hvor a-kasser kan kan registrere forskellige typer af data.

Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering har oprettet en SharePoint-platform (SHP), der skal
opfattes som en paraply, hvorunder der er adgang til en reekke forskellige moduler. | forhold til a-
kasserne er der oprettet felgende moduler til indberetning

@ A-kasse-indkomstregister

@ Feriekontokontrol

(3) Indberetning of PD U2 - E@S

@ Indberetning af udenlandske arbejds- og forsikringsperioder
@ Léneadministration - Pulje til uddannelsesloft

Oprettelse af adgang til moduler i SharePoint

Naermere oplysninger om, hvordan du bliver oprettet og far adgang til Sharepoint, kan du se pé

@ Oversigt over moduler i Sharepoeint til understettelse af beskaeftigelsesindsatsen

Her finder du ogsa information om gvrige SharePoint Igsninger.
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2 Autorisation

"PD-U2” ligger pa "STAR SharePoint platformen” (ASP), der er en faelles portal for flere
forretningsmaessige Igsninger.

Du skal veere autoriseret bruger for at fa adgang til Iesningen. Du finder oplysning om autorisation
pa www.star.dk.

Som bruger kan du oprette og opdatere alle allerede indberettede data for egen A-kasse. Du har
altsa adgang til at redigere oplysninger indberettet af andre medarbejdere ved din A-kasse.

Rollen giver ogsa adgang til udvalgte rapporter.

Rollen betegnes "PDU_AK_nn” hvor nn er ID for A-kassen.
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3 Adgang til lesningen

SharePoint Igsningen, hvor du skal indtaste oplysninger om PD U2’er og udbetaling af EQJS-
dagpenge, ligger pa adressen https://bi.star.dk.

Fra Landsupporten har du faet en logon-vejledning sammen med dit brugernavn. Fglg denne
vejledning til at logge pa lgsning.

Klik pa "PDU 2 - Administration” i "Vaerktgj” menuen:

Webstedshandlinger - &2 [E Gennemse Side Publicer

UL

3
sl © STAR SharePoint Portal »

3

RAETA

Tuyye

Nulstil Password

Abonnement

AD Sikkerhed - Administration nge Password

AD Sikkerhed - Oversigt . : :
mme til dine lgsningen. Dit passsword udlgber 4. septe_mbn
Feriekontokontrol - Administration Dit password er udlgbet, skift p

Feriekontokontrol — Oversigt
Skatteregisterundersggelse — Lenmodtagere
Skatteregisterundersggelse — Selvstaendige
Jobcenter Planner

Joblog A-kasse
KLV - Kvartalsoversigt for Igntilskud og virksomhedspraktik
[PDU 2 — Administration |

PDU 2 - Oversigt

MNedenfor er listet de moduler, som A-
. Du kan kassemedarbejdere har adgang til. Du kan
rsninger klikke pa det enkelte modul og fa oplysninger
om modulet.

Hvis du er logget ind, og du har adgang til Iasningen, sa kan du se et direkte link i "Mine adgange”
boksen pa forsiden.

Til venstre under "Lister” ser du de lgsninger du har adgang til som bruger:

Listevaerktajer

Webstedshandlinger ~ 2 EEOLENEY Elementer Liste

sty
» '

@ - STAR SharePoint Portal » Dataindsamling » PDU2 » Alle elementer -

Dataindsamling

Undersggelser [ 1d Titel A-Kasse Cpr nummer Fulde nawvn Borger Status Borger Statsborgerskab PD-U2 Startdato

87 (ingen D10 - A-kasse-
titel) Journalistik,
Komm & Sprog

Biblioteker )
86  (ingen D17 - FOAs A-
titel) kasse
85  (ingen D15 - 3FA Faglig
Lister titel) Faelles A-kasse
Dagp.
84  (ingen D15 - 3FA Faglig
titel) Feslles A-kasse
Dagp.
081 86 D86 -
e Ingenigrernes A-
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For at f& adgang til lasningen klik pa "PDU2”. Dataindholdet af listen finder du i afsnittet “Indhold af
listen”

4 Indberetning af oplysninger

4.1 Opret en ny indberetning
Nar du har udstedt en PD U2-attest, skal du indtaste oplysningerne herom i SharePoint-lgsningen.

Du skal oprette en ny indberetning ved at klikke pa "Tilfaj nyt element”. S& abnes
indberetningsformularen. (Alternativt kan du ga via menupunktet "Elementer” og her vaelge "Nyt
element”).

Listevaerktajer
Webstedshandlinger >~ B2  Gennemse Elementer

I:I = B ! Versionshistorik 1] B
: [EL H - é (+)
- & Elementtilladelser e =
Myt M Vis Rediger Vedhaeft Exporter til Giv miﬂg Arbejdsprocesser Godkend/afvis
element » | mappe  element element )( slet element fil PDF besked -

My ‘\ Administrer Handlinger Del og overvag Arbejdsprocesser

Undersggelser [[] Rediger A-Kasse Cpr nummer Fulde nawvn Borger Status Borger Statsborgerskab PD-U2 Startdato

] D10 - A-kasse-
Journalistik, Komm &
Sprog
Biblioteker
D17 - FOAs A-kasse

D15 - 3FA Faglig Feelles saEm. L " -

Lister A-lkasse Dagp. 1 mra—

D15 - 3FA Faglig Faelles
A-kasse Dagp.

D86 - Ingenigrernes A- 01-06-2013
Kasse
PDU 2 |:| D86 - Ingenigrernes A- 01-06-2013
Kasse

D86 - Ingenigrernes A- 01-06-2013
Kasse

D86 - Ingenigrernes A- 01-06-2013
Kasse

D86 - Ingenigrernes A- 01-06-2013
Kasse

T 0 @ @ U @ @ @ g

Upload D86 - Ingenigrernes A- 01-06-2013

Ydelseskontrol Kasse

A_‘? Papirkury

Q Alt indhold pg P Tilfgj nyt element ‘_

4.2 Indtastning af oplysninger

Nar du har oprettet en ny indberetning (nyt element) kommer nedenstaende formular frem. Det er i
denne formular, at du skal indtaste oplysningerne om udstedelsen af PDU2’en og udbetaling af
E@S-dagpenge.
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PDUZ - Nyt element

Fediger
HBe 0., DO ¥
‘—l] 53 Kopiér
Gem Annuller Seet Vedheeft  Stavekontrol
ind fil -
Anvend Udklipsholder Handlinger Stavekontrol
A-kasse * | | - | A
Cpr nummer * |
Fulde navn Feltvaerdi for Fulde nawvn.
Borger Status Feltvaerdi for Borger Status.
Borger Statsborgerskab Feltveerdi for Borger Statsborgerskab.
Adresse Landekode Feltveerdi for Adresse Landekode.
PD-U2 Startdato | | B
PD UZ'ens startdato er ferste dag i 3 maneders perioden med ret til
E@S-dagpenge
PD-U2 Slutdato * | |
PD U2'ens slutdatoer sidste dag i 3 maneders perioden med ret til
E@S-dagpenge
Ansggningens status * | V|
Angiv den aktuelle status for PD U2.
Godkendt = a-kassen har truffet afggrelse om ret til PD U2,
Ibrugttaget = personen er tilmeldt arbejdsformidlingen | det andet
E@S-land.
Afsluttet = personen er kommet tilbage til Danmark, eller PD U2
perioden er udlgbet.
Ikke anwvendt = personen har ikke benyttet PD U2,
E@S Land * | |~
Dimittend *
Dispensation * | Anszsttelsessamtale v |
Arsag til ophar [(Ingen) |
Andet ophgr bemazrkning
A

Formularen indeholder falgende felter:

o A-kasse — skal veere udfyldt ved at veelge en A-kasse fra listen

e CPR-nummer — skal indeholde et validt cor-nummer i falgende format xxxxxx-Xxxx
e Fulde navn — bliver udfyldt af systemet

e Borger Status — bliver udfyldt af systemet
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Borger Statsborgerskab — bliver udfyldt af systemet

Adresse Landekode — bliver udfyldt af systemet

PD-U2 Startdato — startdato for ansagning (pakreevet)

PD-U2 Slutdato - slutdato for ansagning (pakreevet)

Ansggningens status — status pé ansggning (pakreevet)

EQS land — det land hvor ans@geren sgger til (pakraevet)

Dimittend - (pédkreevet)

Dispensation - (pakreevet)

Arsag til opher — vises kun nér en sag oprettes, eller nar >Ansggningens status = Afsluttet”
Andet ophgr bemaerkning - vises kun nér en sag oprettes, eller nar ’Ansagningens status =
Afsluttet”

Antal dage med EJS-dagpenge - vises kun nar en sag oprettes, eller nar "Ansggningens
status = Afsluttet”

EJS dagpenge - vises kun nar en sag oprettes, eller nar ’Ansagningens status = Afsluttet”
For 2024 og perioder forud indberettes et beregnet belgb ud fra antal af udrejse dage

omregnes til timer ganget med timesatsen. Fra 2025 kan der i feltet indbettes nul, da
indformationen om EQ@S dagpenge fremover hentes fra FLEUR

A-Kasse Bemaerkning — bemeerkning til emnet (ikke pakraevet)
SED U010 Modtaget - oplysninger fra arbejdsformidlingen om forhold der kan have
betydning for retten til ydelser.

o SED U010 Dato

o Arsag
SED U011 afsendt - sendes til arbejdsformidlingen med angivelse af om forholdet har givet
anledning til eendringer i retten til ydelser
SED U012 afsendt - sendes til arbejdsformidlingen nér SED U 0009 (Notification
Registration — Export) er modtaget
SED U013 modtaget - modtages fra arbejdsformidlingen manedlig — i alt 3 gange hvis
eksportperioden udnyttes fuldt ud

o SED U013 Periode - nar SED U 013 er modtaget for perioden
SED U014 afsendt - sendes til arbejdsformidlingen hvis medlemmet vender tilbage til
Danmark inden udlgb af eksportperioden
SED U016 afsendt - sendes til arbejdsformidlingen hvis retten til ES-dagpenge opharer
pa et tidligere tidspunkt end det som a-kassen har oplyst pa PD U2 (SED U008)

Hvis der indtastet en ikke-valid veerdi, vises der en fejlbesked ved siden af det felt som er

forkert.

Der tjekkes op i mod valide CPR-numre.

421

Status

De averste felter kan indberettes efter udstedelsen af PD U2’en. Her skal status for

ansggning saledes veere "Accepteret.”
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De sidste felter kan farst indberettes efter dokumentperioden er afsluttet. Nar dokumentperioden er
afsluttet og de sidste oplysninger er indtastet er status for ansggningen saledes "Afsluttet”.

4.2.2 Pamindelse

Systemet sender en mail til den person som oprettede sagen 4 maneder efter den dato som er
specificeret i "PD-U2 Startdato” feltet.

Saledes sendes en pamindelse om, at indberetningen skal afsluttes.

4.2.3 Redigere i en eksisterende indberetning

Nar du gerne vil rette i en eksisterende indberetning skal du klikke pa "Editer” ikonet eller
marker den indberetning (reekke) du gnsker at redigere. Nar du klikker pa "Rediger element” abnes
formularen og du kan redigere de indberettede oplysninger.

Listevaerktajer
Webstedshandlinger - 2  Gennemse [EEELENIEY

: == = Versionshistorik w % 4
— Fg2 Elementtilladelser Rk e

Nyt Ny Vis Rediger Vedheft Exporter til Giv m‘\jg Arbejdsprocesser Godkend/afvis

element ~ mappe element| element [% Slet element fil PDF besked +
My Administrer Handlinger Del og overvag Arbejdsprocesser
Undersggelser [] Rediger A-Kasse Cpr nummer Fulde navn Borger Status Borger Statsborgerskab PD-U2 Startdato PD-U2 Slutdato
D86 - Ingenigrernes A- 0 4 411 L . r - & PR
Kasse

Biblioteker L} D86 - Ingenigrernes A-

4.2.4 Slet en indberetning

Hvis du gnsker at slette en indberetning, skal du markere den indberetning (reekke) du gnsker at
slette. Nar du klikker pa "Slet element” og veelger OK overfgres transaktionen til papirkurven.

Listeveerktajer
Webstedshandlinger ~ #5  Gennemse Elementer

: E— = WVersionshistorik 1} )
H E. 5 : j ! i 2 (+)
= & Elementtilladelser e =

Nyt Ny Vis Redige Vedhaft Exporter til Giv m‘\ﬂg Arbejdsprocesser Godkend/afvis

element~ mappe  element element % siet element il PDF besked +
My Administrer Handlinger Del og overvag Arbejdsprocesser
Undersggelser [] Rediger A-Kasse Cpr nummer  Fulde navn Borger Status  Borger Statsborgerskab PD-U2 Startdato PD-U2 Slutdato
|:) D86 - Ingenigrernes A- -y - U ~ " " T TR R
Kasse

Biblioteker =3 D86 - Ingenigrernes A-

5 Generere rapporter

Med SharePoint Lasningen har a-kassen adgang til den data kassen selv har indtastet. Lasningen

giver mulighed for at genere rapporter hvor den indtastede data vises i forskellige grafer og
tabeller.
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5.1 PDF

Du kan fa en rapport vist i et PDF dokument ved at markere indberetningen (reekken) du @nsker
vist. Nar du klikker pa "Eksporter til PDF” knappen genereres et PDF dokument som vises pa
skeermen.

Listevaerktajer
Webstedshandlinger ~ ®  Gennemse Elementer
N 1 versionshistorik i ) =
=l 'R @ @
E@Elementtnladelser fres
Myt M ‘u"ls Rediger Vedhaeft Exporter til Giv mi Arbejdsprocesser Godkend/afvis
element ~ mappe element element }( Slet element FDF e!slce!t:lgv

My Administrer Handlinger Ij'b@g W_", i View Window Hop =

e A
Unders@gelser [] Rediger A-Kasse Exporter til PDF 2 o) S (""“"'A Stats
B D86 - Ingenigrernes A~ r, o4 v ppF e
Kasse
Biblioteker Eh D86 - Ingenigrernes A-
Kasse
D86 - Ingenigrernes A-
Kasse
Lister Ek D86 - Ingenigrernes A-
Kasse
B} D86 - Ingenigrernes A-
Kasse
@ D86 - Ingenigrernes A-
PDU 2 Kasse
Q D86 - Ingenigrernes A-
Kasse
B} D86 - Ingenigrernes A-
Kasse
Q D86 - Ingenigrernes A- L
Kasse
5.2 Adgang til rapporter
Du har adgang til at se forskellige typer rapporter over a-kassens indtastede data.
o . . . .
Du far adgang til rapporterne ved at klikke rapport ikonet (under menupunktet liste):
Webstedshandlinger = @  Gennemse
— ] = [OpRedigervisning - Aktuelvisning: A 5] synkroniser med SharePaint Workspace | | Opret Visio-diagram '] [ (] Syncroniser ekstern data |
L'\) E =z A [l Opret kolonne Alle elementer + Q d; Opret forbindelse til Outlook (A] Abn med Access @ [X] @ m |
Stand, D k- N Opret Send et link med G\vmég RSSfeed Tilpas E
visning | visning  razkke 2] visning [ 3 Naviger op 4« 1-10 e-mail besked + @Ekspunzmlaul 2| &bn tidsplan formular @ mdstﬂlmﬂ [[l] Vis liste som grid
Visningsformat Dataark Administrer visninger Del og overvig Opret forbindelse, 0g eksportér Tilpas liste Indstilling
Undersggelser [] Rediger A-Kasse Cpr nummer Fulde navn Borger Status Borger Statsborgerskab PD-U2 Startdato PD-UZ Slutdato E@S Land
2 D86 - Ingenigremes A-Kasse w— LU - + . oy v - e e
=] D86 - Ingenigrernes A-Kasse
Biblioteker .
o . =] D86 - Ingenigrernes A-Kasse

Ved at klikke pa ikonet abnes rapport-menuen og rapporten "PDU2” vises. Det er rapporten yderst
til venstre i menuen.
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Webstedshandiinger ~ 37 R Side
STAR SharePoint Portal * PDU 2 ¥ Start

S0 dtowibsted.._ 5@
Handlinger- @ 4 4 [ Jafz b Pl @ [ |seq cfer Nemste

Parametre

PD-U2 startdato START

Indberettede PD-U2 ansggninger Indberettede PD-U2 ansggninger - i procent [oroszos — ]E@

PD-UZ startdato SLUT

50 Status 100 Status [ooazola @&
| 1-Godkendt 1 1 Godkendt
__12-Ibrugtaget __J2-Ibrugtaget
W 3 - Afsluttet W 3 - Afsluttet

40 80

Herfra kan du veelge mellem en raekke forskellige rapporter ved at klikke dig nedad i menuen:

Webstedshandlinger ~ gl IRTRUINITE  Side

STAR SharePoint Portal » PDU 2 » Start
Ll

Overvagning *  Arkiv

Handlinger - Detaljer - Indberettede data Spg efter Neeste  [100% -

Status - Oversigt
[ Status - Alle A-kasser - Relativt

E@S Lande - Oversigt insggninger
E@S Lande - Statsborgerskab
50 E@S Lande - Eget statsborgerskab Status
I 1-Godkendt
E@S Lande - Udvikling over tid )2 -Thrugtaget
E@S Lande - Et land W 5 -Afsluttet

40

E@S Lande - Tabel

5.2.1 Detaljer - Indberettede data

Du kan fa et samlet overblik over det indberettede data i rapporten "Detaljer — de indberettede
data”™

PDU Oversigt

CPR Start Statshorgerskab EOS Land Adresse Land Ophars
nummer dato dato

10170 01-06-2013 Magistrenes A-Kasse Danmark Storbritannien Danmark 31-08-2013 Udrejst
oro1s1@0P 01-04-2013  Teknikernes A-Kasse Island Tsland Sverige Ja 28-06-2013 Udrejst
o010384-R 01-05-2013 €A, A-Kasse for ledelse og gkonomi Graekenland Graekenland Graekenland Ja 30-07-2013 Aktiv PD U
01048600 19-04-2013 Teknikernes A-Kasse Norge Norge Ukraine Ja 18-07-2013 Udrejst
010651-amy 01-06-2013 Ingenigrernes A-Kasse Graekenland Graekenland Graekenland Ja 30-08-2013 Aktiv

010784400 01-05-2013  CA, A-Kasse for ledelse og gkonomi Danmark Frankrig Danmark Hej 30-07-2013 Udrejst FD UL

Nar rapporten abner, vises data for hele perioden, men PD-U2 startdato start og slut kan aendres
og der kan veelges seerlige status.

Ved klik pa kolonneoverskrifter kan der sorteres stigende / faldende pa alle kolonner.

Denne rapport er velegnet til eksport til Excel - men veer opmaerksom pa registerforskrifter safremt
data lgftes ud af SharePoint.
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Handlinger ~ 'L 4 4 1 ar7 b Pl L]

Abn med Rapportgenerator
Udskriv

Eksportér r XML file with report data

CSV (comma delimited)

CPR a Start PDF
nummer dato MHTML (web archive)

010170-ams 01-06-2013 Excel
oto1s1-{ 01-04-2013 TIFF file
010384 01-05-2013 word
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