£7A

PERSONALESTYRELSEN

FINANSMINISTERIET

Elever i staten - et feelles ansvar

Inspiration og praktiske oplysninger

April 2010







£

PERSONALESTYRELSEN

FINANSMINISTERIET

Elever i staten - et feelles ansvar

Inspiration og praktiske oplysninger

April 2010




Elever i staten - et feelles ansvar
Inspiration og praktiske oplysninger

Udgivet april 2010

Udgivet af Personalestyrelsen

Henvendelse om publikationen
kan i ovrigt ske til:

Personalestyrelsen
Frederiksholms Kanal 6
1220 Kobenhavn K
TIf. 339240 49

Publikationen kan hentes pa
Personalestyrelsens hjemmeside

www.perst.dk

Design BGRAPHIC, Personalestyrelsen
Foto  Jeppe Gudmundsen m.fl.

Tryk  Prinfo Holbak-Hedehusene-Koge
Oplag 1.000 stk.

ISBN  87-7956-356-2

Elektronisk publikation
ISBN  87-7956-357-0




Elever i staten — et feelles ansvar
Inspiration og praktiske oplysninger

12010 skal der oprettes 200 ekstra praktikpladser i staten. Alle ministeromrader har
derfor et ansvar for at ege antallet af praktikpladser. Denne pjece skal give dig et
overblik over, hvordan I griber processen an, si bide I og eleverne fir mest muligt
ud af praktikforlebene.

Flere elever i staten — hvorfor?

I staten m4 vi gi forrest for at indfri malszetningen i velfaerds- og globaliseringsaftalen
om, at 95 pct. af alle unge skal have en ungdomsuddannelse 1 2015. P4 nuvarende
tidspunkt er der ikke praktikpladser nok til de unge, der onsker at gennemfore en
erhvervsuddannelse. Det er helt afgorende at fi en praktikplads for at undga, at de
unge falder fra en erhvervsuddannelse.

Der er derfor truffet en politisk aftale om at styrke indsatsen, sa flere unge kommer i
uddannelse og job, og at vi pé lengere sigt derved opnir en bedre uddannet arbejds-
styrke. Det er pd den baggrund de 200 ekstra praktikpladser skal oprettes i staten 1
2010.

Fa overblik og kom godt i gang

Pjecen indeholder inspiration og en reekke praktiske oplysninger om bl.a. idéer til
oplering og arbejdsfunktioner, forskellige erhvervsuddannelser, pramiering og bo-
nus og henvisninger til relevante hjemmesider.
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En erhvervsuddannelseselev er en elev, der har indgaet en uddannelsesaftale

efter den til enhver tid geeldende lov om erhvervsuddannelser (eud).

Inspiration og idéer til opleering og arbejdsfunktioner

Kontoruddannelsen er en bred uddannelse. Opleringen af kontoreleverne kan derfor
ogsi varetages af medarbejdere med en anden uddannelsesbaggrund end en kontor-
uddannelse. Det kan fx vere et team af AC-medarbejdere.

I har mulighed for at sammensatte og tilpasse uddannelsen, sd den matcher de opga-
ver og funktioner, som I har pi jeres institution. Hent inspiration og idéer pa
www.omkof.uddannelsesnaevnet.dk. Her finder du praktikplanen i offentlig admini-
stration og matricen for kontoruddannelse med specialet i Offentligc Administration
under menupunktet ’"download’.

Mange typer erhvervsuddannelser
Der er en lang reekke andre erhvervsuddannelser, fx serviceassistentuddannelsen,
medie-, data- og kommunikationsuddannelserne, ernaringsassistentuddannelsen,

artner-, skov- og naturuddannelserne, togklargoring og ejendomsserviceuddannel-
g g grIargoring og ¢j
sen.

Find de teoretiske og praktiske krav i de forskellige uddannelsesbekendtgorelser pa
www.uvm.dk eller pa www.elevplan.dk.

Erhvervsuddannelserne har forskellige uddannelsesforlob og lengder. Nogle af ud-

dannelserne er inddelt i trin, fx trin 1 og 2. En uddannelse, der gennemfores pa trin
1, er ogsa en erhvervsuddannelse.
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Vigtigt med sammenhaeng i uddannelsen

Hyvis I giver eleven mulighed for at beskeaftige sig med arbejdsomrider, der ligger 1
naturlig forlengelse af det teoretiske stof, som eleven netop er blevet undervist i pd
skolen, bliver sammenhaxngen mellem teori og praksis klarere for eleven.

Det er derfor ogsa god praksis, hvis I lader eleven bruge noget af sin arbejdstid pa fx
at soge informationer til en opgave, som skolen har stillet.

Den afsluttende prgve

Eleven vil typisk afslutte sin sidste skoleperiode med en fagprove/svendeprove. In-
den for det administrative omrdde valger eleven et fagproveemne 1 samrid med sko-
len og jer. Alle 3 parter (elev, skole og institution) underskriver problemformulerin-
gen.
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Er jeres institution godkendt som praktiksted?

Mange institutioner er godkendt som praktiksted inden for et bestemt fagomride.
Hyvis I overvejer nye fagomrader, skal jeres institution godkendes af det relevante
faglige udvalg eller af et lokalt udvalg efter bemyndigelse fra det faglige udvalg. Er
der tvivl om noget, kan den lokale erhvervsskole hjxlpe.

Skema til ansggning om godkendelse af praktiksted for de administrative ud-

dannelser finder du pa www.Omkof.uddannelsesnaevnet.dk under menupunk-
tet 'download’. Alle faglige udvalg kan kontaktes via www.fagligeudvalg.dk.

Kvoteordningen fortseetter

Der er fastsat en kvote for, hvor mange elever hvert ministeromrade skal

ansaette. Alle elever teeller med i opggrelsen af kvoten. Find cirkuleeret om
kvote for eud-elever i staten pa www.perst.dk.

Kvoten er for det enkelte ministeromrade beregnet pa grundlag af antallet af over-
enskomstansatte med en erhvervsuddannelse i Forhandlingsdatabasens 3. kvartal.
Det enkelte ministerium fordeler selv kvoten pa de underliggende institutioner.

Det er Forhandlingsdatabasens 4. kvartal (november maned), der danner grundlag
for opgorelsen af kvoten. Hvis en elev bliver ansat pr. 1. november, vil hun eller han
indgi i opgorelsen som et helt arsvark.

Uddannelsesaftale

I skal sammen med eleven indga en uddannelsesaftale, der biade fungerer som et an-
seettelsesbrev og som en tilmelding til den relevante erhvervsskole.

Der er forskellige typer af uddannelsesaftaler, fx kombinationsaftaler og ny mesterlza-
re. En kombinationsaftale giver mulighed for, at to eller flere institutioner kan ’dele’
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en elev. I den ny mestetlare er der lagt storre vaegt pa praktisk uddannelse. Eleven
begynder pé sin uddannelse direkte 1 institutionen. Sporg skolen om mulighederne.

I publikationen ’Sidan indgar du en uddannelsesaftale’ er de forskellige typer af ud-
dannelsesaftaler nermere beskrevet. Hent publikationen pd www.uvm.dk

Uddannelsesaftalen er en sztlig blanket, som erhvervsskolerne kan hjzlpe med at
udfylde. Find blanketten pa www.uvm.dk under Uddannelse’.

Lan- og anseettelsesvilkar

Eleverne skal anszttes og aflonnes efter de til enhver tid geldende relevante falles-
overenskomster og organisationsaftaler.

For voksenelever, dvs. elever som er fyldt 25 ar ved uddannelsens start, kan der 1
overenskomsten vzare fastsat en sarlig lon. Elever, der fylder 25 ar i lobet af uddan-
nelsesforlobet, overgar ikke til aflonning som voksenelev.

Uddannelsesplan

Der er krav om, at I skal udarbejde en uddannelsesplan over, hvad eleven skal lere i
sin praktikperiode. Find eksempel pa en uddannelsesplan pd www.elevplan.dk.
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Arbejdsgivernes elevrefusion (AER)

Uddannelsesaftalen for eud-elever udloser en AER-premie pa op til 50.000 kr.

Ordningen galder for arbejdsgivere, som indgar uddannelsesaftaler med eud-elever
og elever med sidestillede uddannelser (erhvervsfisker-, farmakonom- og lokomotiv-
foreruddannelsen). Bemark, at de sidestillede uddannelser ikke indgar i opgorelsen af
kvoten.

I kan sege om pramie og bonus for op til 50.000 kr. pr. uddannelsesaftale. Alle insti-
tutioner kan fa preemie og bonus for uddannelsesaftaler, der er indgdet og startet fra
og med 5. november 2009. Ordningen galder for aftaler, der bliver indgiet til og
med 31. december 2010.

Udbetaling af preemie og bonus

Pramien bliver udbetalt i provetiden hver gang, eleven har vearet i praktik 1 30 dage. 1
kan f4 6.000 kr. for hver méned i provetiden, dog max 18.000 kr. i alt.

Var opmarksom pd, at skoleperioder ikke teller med.

Bonus bliver udbetalt, nar elevens provetid er afsluttet, og uddannelsesaftalen fortsat
er i kraft. Udbetalingen sker 1 2 rater: 1. rate 30 dage efter provetidens udleb. 2. rate

90 dage efter udbetalingen af 1. rate.

Hver bonus giver 16.000 kr., det vil sige 32.000 kr. 1 alt.
Lzes mere om, hvordan I seger praemiering og bonus pa www.aer.dk.

AER-bonussen kan anvendes som lonsum.
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FA MERE INFORMATION

Personalestyrelsen — www.perst.dk
Her finder du cirkulaeret om kvote for eud-elever i staten samt de vasentligste vilkar
for elever i Personaleadministrativ Vejledning (PAV).

Arbejdsgivernes Elevrefusion — www.aer.dk
Her kan du lzese mere om de refusionsmuligheder, der eksisterer for elever mv., hen-
te blanketter og foretage selvbetjening i forhold til elevrefusion.

Styrelsen for International Uddannelse — www.iu.dk
Her kan du fd informationer om udstationering af elever og lerlinge i udlandet, PIU
(praktik i udlandet)-ordningen.

Elevplan — www.elevplan.dk
Her kan du finde malene for alle erthvervsuddannelsernes skoledel og ogsa mélene
for praktikken i de enkelte uddannelser samt eksempel pa uddannelsesplan.

Praktikpladsen — www.praktikpladsen.dk

Her kan I som praktikinstitution via brugernavn og adgangskode finde elever og
vurdere dem ud fra de profiler, eleverne selv har beskrevet. I kan ogsa annoncere
efter elever her.

De faglige udvalg — www.fagligeudvalg.dk og www.sus-udd.dk
Her kan du finde alle faglige udvalg og i mange tilfzelde soge godkendelse som prak-
tikvirksomhed.

UddannelsesGuiden — www.ug.dk
Her kan du finde information om de mange erhvervsuddannelser. Der er ogsd en
oversigt over de tilhorende faglige udvalg.

Undervisningsministeriet — www.uvm.dk

Her finder du uddannelsesbekendtgorelser, blanketter til uddannelsesaftaler, vejled-
ninger og inspiration.
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Traenerguiden — www.traenerguide.dk
Her far du tips og hjzlp til oplering af elever i vitksomheder.

Uddannelsesnevnet — www.omkof.uddannelsesnaevnet.dk
Her finder du praktikplanen i Offentlic Administration og matricen for kontorud-
dannelse med specialet i Offentlig Administration.

Metalindustriens Uddannelsesudvalg — www.industriensuddannelser.dk
Her kan du finde information om uddannelserne inden for industriens omrade.

Kontaktpersoner i Personalestyrelsen
Fuldmagtig Helle Hoff

Telefon 33 92 42 93

E-mail: hho@perst.dk

Fuldmagtig David Sembach Nielsen

Telefon 33 95 47 46
E-mail: dsn@perst.dk
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