Guide til laerepladsen.dk

Tryk pa den enskede guide nedenfor:

Fa adgang til leerepladsen.dk/Bestil MitID Erhverv

Seg godkendelse som ‘Arbejdssted’ til din butik

Udfvld uddannelsesaftale

Opret stillingsopslag

Kontakt aktivt segende kandidater/elever

Tilleeg (sendringer) til uddannelsesaftale

Opheaeevelse af uddannelsesaftale




Bestil MitID Erhverv til virksomhedsbrug

For at kunne ansaette, indga uddannelsesaftaler og lave sendringer pa elever skal du som

leder sorge for adgang til lcerepladsen.dk. Dette far du med MitID Erhverv.
COOP sServicePortal

1. Ga pa ServicePortalen her:

Mine sager  Hjeelpet

Catalog Categories - COOP ServicePortal

(service-now.com)

Tryk pa ‘MitID/Digital
sighatur/Virk.dk’

2. Udfyld og indsend formularen

Search Q
Home > Q0P Cataiog > |T- Butik > Programmer
[ty Programmer

HR

IT - Butik
Adgange & Koder
Bestillinger
Ejendom & vedligehold
Feedback
Mail
Printer & Udskrift

< Programmer

SMS, SIM Kort & Mobil

Adgange & Koder

ServicePortal

Denne blanket bruges ved
henvendelser om
ServicePortalen

Programmer

A 4

Coop Flori

Denne blanket bruges til

app

henvendelser omkring Fiori

>

MitlD/Digital
signatur/Virk.dk
Henvendelser vedrerende
MitlD, eBoks,
medarbejdersignatur. Virk.dk

>

Relex

Denne blanket bruges til IT
henvendelser omkring Relex
i C-Cloud

>

Direkte link til formular:
Service Catalog - COOP ServicePortal
(service-now.com)

Henvendelse

henver

IT-Butik »

Programmer ¥

r vedrerende MitlD, eBoks, medarbejdersignatur, Virk.dk og evrige
ser omkring digital signatur.

Kontaktinformationer

* Kontaktperson

MitiD/Digltal signatur/Virk.dk

? MitID/Digital signatur/Virk.dk

ondl

@ Addattachments

Required information

Kan treeffes pa telefonnummer

*Beskrivelse



https://coopprod.service-now.com/coop_sp?id=sc_category&sys_id=e7bd9debdb5bef80a84b5858dc961968
https://coopprod.service-now.com/coop_sp?id=sc_category&sys_id=e7bd9debdb5bef80a84b5858dc961968
https://coopprod.service-now.com/coop_sp?id=sc_cat_item&sys_id=c9d53d36db4c0c50cf589ef7db96198f&sysparm_category=e7bd9debdb5bef80a84b5858dc961968
https://coopprod.service-now.com/coop_sp?id=sc_cat_item&sys_id=c9d53d36db4c0c50cf589ef7db96198f&sysparm_category=e7bd9debdb5bef80a84b5858dc961968

Sog godkendelse til din butik

Din butik skal vaere oprettet og godkendt som praktiksted for at kunne modtage elever.

1.

Log ind pa leerepladsen.dk med MitID

€17 LAREPLADSEN.DK

Forside

Erhverv.

Tjek om din butik er godkendt i
forvejen ved at sege under

Elever og laerlinge

Sgg leereplads

Min side

Virksomheder

v

Bliv godkendt til at uddanne leerlinge

Rekruttér nye leerlinge

Sadan finder du en leereplads

€17 LAREPLADSEN.DK

Forside Virksomhedens side Stillingsopslag Sweg laerlinge Uddannelsesaftaler

Sog godkendelse

‘Arbejdssteder’.

Safremt butikken ikke er godkendt
veelges den pagaeldende uddannelse
fx Salgsassistent, Dagligvarer

Tryk pa ‘Seg godkendelsen hos det

Find den uddannelse I snsker godkendelse

€7 LAREPLADSEN.DK

l Skriv uddannelse eller speciale

Forside Virksomhedens side Stillingsopslag  Seg leerlinge  Uddannelsesaftaler Arbejdssteder

Seg godkendelse

Find den uddannelse I gnsker godkendelse til

faglige udvalg’

\ 4

Salgsassistent, Dagligvarer X

Det Faglige Udvalg for Detailhandelsuddannelser
Vesterbrogade 6 D, 4. sal

1620 Kebenhavn V
E-mailadresse: detail@uddannelsesnaevnet.dk

Seg godkendelsen hos det faglige udvalg




Sog godkendelse til din butik

U DDAN N ELSESNEVN ET VIRKSOMHEDER ELEVER/KURSISTER BESTYRELSEN OG UDVALG

4. Veelg det korrekte
godkendelsesskema pa listen

ERHVERVSUDDANNELSER EFTERUDDANNELSE PROJEKTER STATISTIK NYHEDER

Forside / Skoler / rksomnedsgodkendelser

5. Udfyld godkendelsesskemaet og
indsend det til det faglige udvalg,

som uddannelsen er placeret ved

Fx Det Faglige Udvalg for
Detailuddannelser

Nar denne er godkendt, vil din butik
vaere synlig pa leerepladsen.dk

Skoler Virksomhedsgodkendelser

Find godkendelsesskemaer, vejledende planer for opleering, handbeger
mm. der belyser de faglige udvalgs krav og principper til oplaering.

Uddannelsesaftaler 3 Godkendelse af virksomheder har de faglige udvalg uddelegeret il de lokale uddannelsesudvalg (LUU)
og skoler, der ogsa star for lebende kontakt til virksomheder.

Om en virksomhed eller kaede i forvejen er godkendt vil fremga af EASY-P systemet. Listen med

EUD-reformen godkendte koncemner og keeder opdateres derfor ikke la2ngere.

Detailhandelsuddannelsen

Klagebehandling EUV
og SKO

AUB Ansegning

Til kursusudviklere

. Ansagning om godkendelse af
2 '39"%‘; e praktiksted il
Detailhandelsuddannelser GOd ke ndelsess kema SalgsaSSJSte T [
(august 2018) Salgsassistent med profil
> Laes venligst vejledningen inden udfyldelse
Praktikstedets firmanavn og adresse Telefon
www-adresse
SE-ICVR-nr.
Evt. lannummer
E-mail Etablering/overtagelsesdato
Evt. administrationskontor og adresse Praktikstedets kontaktperson (navn/if.)

m LIl Anseaninaen omiatier Hele butikken En afdeling



Udfyld uddannelsesaftale

€7 LAREPLADSEN.DK

1. Logind pa leerepladsen.dk og
veelg ‘Uddannelsesaftaler’ i
topfanen og herefter veelg
‘Indga ny aftale’ Elever og leerlinge Vir

(BLSI [R A L ota AT (=30 oL R LS MR bMel Uddannelsesaftaler

€7 LAREPLADSEN.DK

Forside Virksomhedens side Stillingsopslag  Seg lerlinge  Uddannelsesaftaler

Seg leereplads Bliv g{
Min side Rekry

Uddannelsesaftaler
Information og vejledning om Indgdl

erhvervsuddannelser
T oversigten kan I f& overblik over de uddannelsesaftaler I eri

2. UdeId a”e punktel"ne i Om & dang med at indga.
uddannelsesaftalen

» Indga ny aftale
»

Veer obs pa:

7 LAREPLADSEN.DK Tip!
- At din bUtik er Oprettet Som Forside Virksomhedens side Stillingsopslag  Seg leerlinge  Uddannelsesaftaler D.U kan pa ethvert
beid d _— tidspunkt gemme aftalen
ar eJ SSte 1?’Virk50mhed‘5up:y_5ninger REDIGER UDDANNELSESAFTALE Som kladde, Séfremt dU
Virksomhedsoplysninger skal indhente flere

2. Elevens/leerlingens oplysninger

- Vigtigt! Selvst%ndig 3. Uddannelse og skole Virksomhed Oplysninger IQbende.

COOP DANMARK A/S
4. Anden tidligere uddannelse

Brugsforening pafer

5. Aftalens omfang

2 2 . ' =g Arbejdssted @
6 5 9 49 5 I S E = n U I I l I I Ie r 6. Aftaleperiode Angiv arbejdsstedet, hvor uddannelsen af eleven/leerlingen foregar.

7. Len og anseettelsesvilkar

Sog efter lesrested

8. Udstationering Anszetter du en LederTrainee,

|:| Skiftende arbejdssteder

- At du har elevens/laerlingens 5. Andre vilkér skal du under punktet "Andre

Eleven/leerlingen tager ud til forskellige arbejdspladser

10. Skelens behandling vilkdr” notere ‘LederTrainee’
C P R = n U m m e r SE-nummer Clrivilligt)@

11. Opsummering Til afregning af lenrefusion. Anferes kun hvis lenrefusion ikke skal g& til CVR-numn|
nummeret skal veere ATP-pligtig i hele aftaleperioden.




Udfyld uddannelsesaftale

3 Anna-Louise Junck|
¥ LAREPLADSEN.DK COOP DAN
o .
3. Nar din uddannelsesaftale er - . _
Forside Virksomhedens side Stillingsopslag Seg leerlinge  Uddannelsesaftaler
udfyldt korrekt, skal du sende
aftalen tl I Sk0|en. Tilbage til Attaleoversigt
REDIGER UDDANNELSESAFTALE
1. Virksomhedsoplysninger v 0 -
Dette g@res Ved at tykke ‘Send 2. Elevens/lzrlingens oplysninger psummerlng
. o - . 3. Uddannelse og skole v Herlkan di kontrallare o ol j L korrekte.
til skole’ i bunden af din E—
4. Anden tidligere uddannelse v
opsummerlng 5. Aftalens omfang v
) Virksomhedsoplysninger
6. Aftaleperiode v
7. Len og ansattelsesvilkar v Virksomhedsnavn COOP DANMARKR/S
CVR-nummer 26259495
8. Udstationering Ve
Arbejdssted COOP DANMARK /S
9. Andre vilkar v Roskildevej 65
[o} . 10. Skolens behandling 2620 Albertslung
4. Nar aftalen er sendt til skolen, P-nummer
11. Opsummering
H Skiftend bejdssted i
skal du ligeledes gennemse og Sifftende arbeldssteder ¥

underskrive aftalen .
“ | Send til skole

| Gennemse og underskriv

A

Eleven/Leerlingen underskriver
selv med deres eget login til
leerepladsen.dk



Opret stillingsopslag pa leerepladsen.dk

1.

Log ind pa leerepladsen.dk med

€17 LAREPLADSEN.DK

Socede Mircsomoadanesids

MitID Erhverv og veelg
‘Stillingsopslag’

Tryk herefter pa ‘Nyt

Stillingsopslag

Seg leerlinge  Uddannelsesaftaler

Elever og leerli

€7 LAEREPLADSEN.DK

Sag leereplads

Forside Virksomhedens side Stillingsopslag Segg leerlinge  Uddannelsesaftaler Arbejdssteder

Min side

stillingsopslag’

Udfyld oplysningerne i skemaet =~

Tryk pa ‘Gem og offentligger’

Tip!

Du kan pa ethvert tidspunkt gemme
opslaget som kladde, safremt du skal
indhente flere oplysninger lgbende.

; . . .

erhvervsuddannelser

tittimgsopsiag

Arbejdssted

el Kan Kun veelges aroe|

® Kontaktoplysninger

Virksomhed @
COOP DANMARK A/S
CVR: 26259495

=P Stillingsopslag

Uddannelse

Eeteaen SO A e AV cogrenaeEe e e
sker at opretie et stillingopslag til et andet arbejdssted, kan I sege ny god-
kendelse til det pagesldende arbejdssted.

@nsket antal lerlinge

|

Seg efterarb

ejdssted

] Titel pa opslag

Kontaktperson

E-mailadresse

|

Jobbeskrivelse @

Beskriv stillingen for ar
portal, kan du indszetig

> Nyt stillingsopslag
Filter
Fx navn eller uddannelse
annelse Handlinger
itallendodais:
1 kan kun lave stillingsopslag til specialer, som arbejdsstedet er godkendt til.
Hvis der mangler et speciale i listen, skal I sage ny godkendelse.
A
\ 4
Gem og offentligger Gem andringer I Annuller
A




Tag kontakt direkte til aktivt sogende elever og

lerlinge

1. Logind pa leerepladsen.dk med MitID
Erhverv.

Tryk pa ‘Seg leerlinge’

€17 LAREPLADSEN.DK

FoTTi—r

Seg leerlinge  |Uddannelsesaftaler

2. Udfyld de se@gekriterier der gnskes

Fx type af uddannelse, speciale og
regionale forhold

Tryk ‘Seg’

Udveelg eleven du onsker at kontakte, lees

deres profil og tryk ‘Kontakt lzerling’

Elever og lerlinge Virksomheder
Sag leerepld I l_
Min side Sag er Inge
Informatiof Uddannelse Speciale
W l Detailhandelsuddannslse med specialer (1587 elaver) v ] [ Salgsassistent, Dagligvarer (220 elever) v l
Fritekst Region
Sog fx efter postnummer eller by ] Region Midtjylland v l
> Sog
Lzerlinge
Omsorgsfuld frisk kvinde!
7400 Herning
) Leerepladsensker
Jeg er meget udadvent som person, og meget imgdekommende.
8260 Viby J Detailhandelsuddannelse med specialer / Salgsassistent,
Jeg er en ung mand pé 26 &r fra Holstebro, som er i gang med en EUD Forbr_’ugerelelctronlk . ) .
Detailhandelsuddannelse med specialer [ Salgsassistent, Dagligvarer
7500 Holstebro . . .
Detailhandelsuddannelse med specialer [ Salgsassistent
Sal Detailhandelsuddannelse med =pecialer / Retail Manager

v

Kontakt lzerling




Tilloeg - hvis der er skift af arbejdssted

1.

Log ind pa leerepladsen.dk MitID Erhverv.

Find din elevs navn og tryk

Tryk pa uddannelsesaftale

Tryk pa ‘Opret tilleeg’

[—

17 LAREPLADSEN.DK

Anna-Loj|

Forsid$¢ Leerlingeoversigt g

kommer tilbag

Leerling

Agnethe Almind

Udfyld punkt for punkt - HUSK ‘GEM og NASTE®

Ved pkt. 3, trykkes der JA,

Salgsassistent, Kapitalkeededrift

Alberte Hallundhzek Jacobsen
Salgsassistent, Kapitalkeededrift

oleophold  Fraveersoversigt Fravesrsbeskeder

» Lzerlingdoversigt

7 LAREPLADSEN.DK

Fa overblik overdine leerlinge. Hold aje med

Forside Leerlingeoversigt Skoleophold Fravesrsoversigt Fraveersbeskeder

fra skoleophold eller har fag

Arbejdssted

KVICKLY
Haslevej 3
8230 Abyhgj

Buddingevej
2860 Saborg|

Tilbage til Virksomhedens leerlinge

Foedselsdag

Forventet udlaert

\

Agnethe Almind

26.06.2000 (22 ar)

01.05.2024

Skoleophold Uddannelsesaftale

og derefter indskrives den
nye butik, som skal
overtage eleven

Nar alle egne punkter er
udfyldt, sendes den til
skolens godkendelse.

Ved udfordringer skal den
specifikke skole kontaktes

Alber DagliBrugse Eraveer
! K keededrift ST
8840 Rodkee
Amalie Basse Stagaard SUPERBRUG Nufzerende uddannelsesaftale
Salgsassistent, Kapitalkeededrift Storegade 7
8382 Hinner
pESIE= Jd lse Detailhandelsuddannelse med specialer / Salgsassistent, Kapitalkaadedrift
s Tillee
Aftaleoversist > Uddannelsgkaftale > Rediger tillasg ftaletype Ordineer aftale
f periode 2. maj 2022 - 1. maj 2024
. . REDIGER TILLAG TIL UDDANNELSESAFTALE
1. Tilleeg til aftalen V. k h d l . irkkomhed COOP DANMARK A/S
2. Aftaleperiode IrKsomhe Sop ysn 1 nge r rbdidssted  KVICKLY
) y Haslevej 3
I 3. Virksomhedsoplysnigger Uddannelsesaftalen, som tilleegget vedrerer 3230 Abyhgj
kol Viden Djurs

4. Speciale, trin, eux

5. Supplerende undery,
(p&bygning)

6. Udstationering

7. Andre eendringer

Agnethe Almind og KVICKLY

. 2. maj 2022 — 1. maj 2024
ning

Er der @ndringer til arbejdsstedet?

D Nej

8. Kontaktoplysninger
9. Skolens behandling

10. Opsummering

—©Ja

Arbejdssted @

Angiv arbejdsstedet, hvor uddannelsen af eleven/leerlingen foregar.

Detailhandelsuddannelse med specialer, version 6 / Salgsassistent, Kapitalkeededrift

[ alsaialadaloman: Qﬁnhw [ Opret tilleg

‘ KVICKLY, Haslevej 3, 8230 f\byhzj (Godkendt)

P-nummer: 1003078349

:\ Skiftende arbejdssteder

Eleven/leerlingen tager ud til forskellige arbejdspladse




Ophaevelse af uddannelsesaftale

Skal din elev stoppe for tid (under proveperiode, skift af virksomhed mm.) er det DIT ansvar som
leder at sikre en ophzevelse af uddannelsesaftalen pa lzerepladsen.dk, nar eleven skal fratrzaede.

Anna-Loj|

17 LAREPLADSEN.DK

Forsidg Leerlingeoversigt Skoleophold Fraveersoversigt Fravaersbeskeder

LV

. . 7 LAREPLADSEN.DK
Laerlingeoversigt

1. Logind pa leerepladsen.dk med MitID Erhverv.

. . . . . Forside Leerlingeoversigt Skoleophold Fravesrsoversigt Fraveersbeskeder
Fa overblik over dine leerlinge. Hold aje med

kommer tilbage fra skoleophold eller har fa¢

Find din elevs navn og tryk.

<Tilbage til Virksomhedens leerlinge

Tryk pa uddannelsesaftale :
y p Leerling Arbejdssted Agn ethe Almlnd
>
Agnethe Almind KVICKLY
Salgsassistent, Kapitalkeededrift Haslevej 3 ngselsdag 26.06.2000 {22 E"lr)

8230 Abyhgj

Forventet udleert 01.05.2024

2. Tryk pé ‘Oph%v aftale’ o Alberte Hallundbzk Jacohsen g

Salgsassistent, Kapitalkeededrift Buddingevej
2860 Sghorg]

T oft DagliBrugse Fraveer Skoleophold Uddannelsesaftale
; p— 5

IkeededriTt

Udfyld de 5 punkter hvorved '
den SendeS t|| SkOIenS E— e — ende uddannels¢saftale

Aftaleoversigt > Uddannelsesaftale > Ophasv aftale

.
be h a n d I I n g Og g Od ke n d e I Se I 1. Ophzevelsen FEDIGER OPHAVELSE Else Detailhandelsuddhnnelse med specialer / Salgsassistent, Kapitalkaededrift
2. Kontaktoplysninger o phavelsen pe Ordinzer aftale
3. Erkleering om delvist gennemfort En ophaevelse kan tidligst trazde i kraft, n&r modparten er orienter riode  2.maj2022 - 1. fnaj 2024
eple=ring hed  COOP DANMARK /S
; Uddannelsesaftalen, som opheavelsen vedrarer
4. Skolens behandling ted KVICKLY

Agnethe Almind og KVICKLY Hasleve] 3

3. Nar opheaevelsen ER godkendt, |- 2530 Aoyt

Detailhandelsuddannelse med specialer / Salgsassistent, Kapitalkeededrift

ka n d U e nte n Se | V I a Ve fra - Uddannelsesaftalen eﬂr ophzevet ved arbejdstids opher

Dag Maned A

Viden Djurs v

| = taledokument | (¥) Ophzev aftale Opret tillesg

treedelsen eller sende en kopi L LI

Ophzevelsen

. . .
tl I H R S U p po rt fo r hJ &I p Provetiden i en erhvervsuddannelse er de farste 3 maneders opleeringstid. Skoled) T|p!

prevetiden.

. ) Ophamvetsen er sket i provetiden Plejer du selv at lave dine fratraedelser, og

til fratreedelse : g S
() Ophasvelsen or sket sfter pravetiden er du i tvivl om ophaevelse af aftalen?

Begrundelse for ophavelse (frivillic) Brug HR Support til at give dig en

Angiv &rsagen til opheevelsen. Du ma ikke skrive personfelsomme oplysninger . .
: - reminder om korrekt ophaevelse




	Standardsektion
	Slide 1: Guide til lærepladsen.dk 

	NemID
	Slide 2: Bestil MitID Erhverv til virksomhedsbrug For at kunne ansætte, indgå uddannelsesaftaler og lave ændringer på elever skal du som leder sørge for adgang til lærepladsen.dk. Dette får du med MitID Erhverv. 

	Godkendelse som arbejdssted
	Slide 3: Søg godkendelse til din butik Din butik skal være oprettet og godkendt som praktiksted for at kunne modtage elever.  
	Slide 4: Søg godkendelse til din butik 

	Lav uddannelsesaftale
	Slide 5: Udfyld uddannelsesaftale 
	Slide 6: Udfyld uddannelsesaftale 

	Opret et stillingsopslag på lærepladsen
	Slide 7: Opret stillingsopslag på lærepladsen.dk

	Kontakt aktive kandidater
	Slide 8: Tag kontakt direkte til aktivt søgende elever og lærlinge

	Tillæg - skift af butik
	Slide 9: Tillæg – hvis der er skift af arbejdssted

	Ophævelse af uddannelsesaftale
	Slide 10: Ophævelse af uddannelsesaftale Skal din elev stoppe før tid (under prøveperiode, skift af virksomhed mm.) er det DIT ansvar som leder at sikre en ophævelse af uddannelsesaftalen på lærepladsen.dk, når eleven skal fratræde. 


