
Guide til lærepladsen.dk 
Tryk på den ønskede guide nedenfor: 

Få adgang til lærepladsen.dk/Bestil MitID Erhverv

Søg godkendelse som ‘Arbejdssted’ til din butik

Udfyld uddannelsesaftale 

Opret stillingsopslag 

Kontakt aktivt søgende kandidater/elever 

Tillæg (ændringer) til uddannelsesaftale

Ophævelse af uddannelsesaftale



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. 

1. Gå på ServicePortalen her:
Catalog Categories - COOP ServicePortal
(service-now.com)

Tryk på ‘MitID/Digital 
signatur/Virk.dk’

2. Udfyld og indsend formularen

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

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


Søg godkendelse til din butik
Din butik skal være oprettet og godkendt som praktiksted for at kunne modtage elever. 

1. Log ind på lærepladsen.dk med MitID
Erhverv.

2. Tjek om din butik er godkendt i 
forvejen ved at søge under 
‘Arbejdssteder’.

3. Såfremt butikken ikke er godkendt 
vælges den pågældende uddannelse 
fx Salgsassistent, Dagligvarer 

Tryk på ‘Søg godkendelsen hos det 
faglige udvalg’



Søg godkendelse til din butik 

4. Vælg det korrekte 
godkendelsesskema på listen 

5. Udfyld godkendelsesskemaet og 
indsend det til det faglige udvalg, 
som uddannelsen er placeret ved

Fx Det Faglige Udvalg for 
Detailuddannelser

Når denne er godkendt, vil din butik 
være synlig på lærepladsen.dk 



Udfyld uddannelsesaftale 

1. Log ind på lærepladsen.dk og 
vælg ‘Uddannelsesaftaler’ i 
topfanen og herefter vælg 
’Indgå ny aftale’

2. Udfyld alle punkterne i 
uddannelsesaftalen 

Vær obs på: 

- At din butik er oprettet som 
arbejdssted 

- Vigtigt! Selvstændig 
Brugsforening påfør 
26259495 i SE-nummer

- At du har elevens/lærlingens 
CPR-nummer

Tip!
Du kan på ethvert 
tidspunkt gemme aftalen 
som kladde, såfremt du 
skal indhente flere 
oplysninger løbende.

Ansætter du en LederTrainee, 
skal du under punktet ”Andre 
vilkår” notere ‘LederTrainee’



Udfyld uddannelsesaftale 

3. Når din uddannelsesaftale er        
udfyldt korrekt, skal du sende 
aftalen til skolen.

Dette gøres ved at tykke ‘Send 
til skole’ i bunden af din 
opsummering

4. Når aftalen er sendt til skolen, 
skal du ligeledes gennemse og 
underskrive aftalen 

Eleven/Lærlingen underskriver 
selv med deres eget login til 
lærepladsen.dk



Opret stillingsopslag på lærepladsen.dk

1. Log ind på lærepladsen.dk med 
MitID Erhverv og vælg 
‘Stillingsopslag’

Tryk herefter på ‘Nyt 
stillingsopslag’ 

2. Udfyld oplysningerne i skemaet

Tryk på ‘Gem og offentliggør’ 

Tip!
Du kan på ethvert tidspunkt gemme 
opslaget som kladde, såfremt du skal 
indhente flere oplysninger løbende.



Tag kontakt direkte til aktivt søgende elever og 
lærlinge

1. Log ind på lærepladsen.dk med MitID
Erhverv.

Tryk på ‘Søg lærlinge’

2. Udfyld de søgekriterier der ønskes

Fx type af uddannelse, speciale og 
regionale forhold 

Tryk ‘Søg’

Udvælg eleven du ønsker at kontakte, læs 
deres profil og tryk ‘Kontakt lærling’  
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Tillæg – hvis der er skift af arbejdssted

1. Log ind på lærepladsen.dk MitID Erhverv.

Find din elevs navn og tryk

Tryk på uddannelsesaftale 

2. Tryk på ‘Opret tillæg’

Udfyld punkt for punkt – HUSK ‘GEM og NÆSTE’

Ved pkt. 3, trykkes der JA, 
og derefter indskrives den
nye butik, som skal
overtage eleven  

3. Når alle egne punkter er 
udfyldt, sendes den til 
skolens godkendelse. 
Ved udfordringer skal den
specifikke skole kontaktes



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. 

1. Log ind på lærepladsen.dk med MitID Erhverv.

Find din elevs navn og tryk.

Tryk på uddannelsesaftale 

2. Tryk på ‘Ophæv aftale’

Udfyld de 5 punkter hvorved
den sendes til skolens 
behandling og godkendelse 

3. Når ophævelsen ER godkendt, 
kan du enten selv lave fra-
trædelsen eller sende en kopi
til HR Support for hjælp 
til fratrædelse

Tip!
Plejer du selv at lave dine fratrædelser, og 
er du i tvivl om ophævelse af aftalen? 
Brug HR Support til at give dig en 
reminder om korrekt ophævelse
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