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Brug af Sagsbehandlerhandbogen

Denne handbog er et veerktgj til sagsbehandling i forbindelse med godkendelse af
lzeresteder inden for detailhandelsuddannelsen. Handbogen hgrer sammen med
godkendelsesskemaerne, som bruges ved en detailhandelsvirksomheds ansgg-
ning om godkendelse. Godkendelsesskemaerne og handbogen er udarbejdet af
Det faglige Udvalg for Detailhandelsuddannelser.

Handbogen er skrevet til de lokale uddannelsesudvalg og erhvervs- og handels-
skoler, men kan ogsa veere nyttig for brancheforeninger og kaedekontorer, som
vejleder mange butikker om godkendelse. Sagsbehandlerhandbogen kan derfor
frit refereres eller kopieres, hvis det findes hensigtsmaessigt.

Godkendelse og sagsbehandling foregar efter de gaeldende bekendtggarelser om
Detailhandelsuddannelsen, og om det faglige udvalgs behandling af sager om
godkendelse af virksomheder som laeresteder for elever i erhvervsuddannelser.

Pa Barne- og Undervisningsministeriets hjemmeside www.uvm.dk kan man finde
de relevante bekendtgarelser.

* Bekendtggrelse om de faglige udvalgs behandling af sager om godkendelse af
virksomheder som leeresteder for elever i erhvervsuddannelser

* Bekendtgerelse om erhvervsskolers godkendelse af laeresteder

* Bekendtggrelse om detailhandelsuddannelsen med specialer.

Pa Uddannelsesneevnets hjemmeside www.uddannelsesnaevnet.dk kan man
hente skemaer, og anden information om uddannelsen:

Godkendelsesskemaer

Vejledende minimumskriterier for godkendelse

Ordbgger til tolkning af oplaeringsmal

Information, som fortaeller om de enkelte specialer og trin
Oversigter og strukturer,

samt andre hjeelpeveerktgjer til skoler og lokale uddannelsesudvalg. Pa hjemmesi-
den findes lgbende opdaterede oplysninger om uddannelsen.

Overdragelse af kompetence til godkendelse fra det faglige udvalg til de lokale ud-
dannelsesudvalg sker i henhold til den geeldende lov om erhvervsuddannelse. Er-
hvervsskolen er sekretariat for det lokale uddannelsesudvalg. Endvidere har er-
hvervsskolen i henhold til samme lov ret til at godkende en virksomhed som leere-
sted for en bestemt elev.

Skolen skal fastsaette principper for en sadan godkendelse efter samrad med det
lokale uddannelsesudvalg. Det faglige udvalg skal underrettes om godkendelsen,
og der geelder samme principper for sagsbehandlingen som ved godkendelser i
avrigt.
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Lov om offentlighed i forvaltningen gaelder for de faglige udvalgs sagsbehandling,
og en virksomhed har dermed ret til aktindsigt. Det betyder, at en butik eller en
kaede har ret til at se alle papirer i sagen, fa begrundelser for afgarelsen og kon-
krete anvisninger. De regler, som gaelder for det faglige udvalg, geelder ogsa for
det lokale uddannelsesudvalg, nar kompetence til at godkende er overdraget.

Der skal saledes veere abenhed om vurdering og kriterier for godkendelse, og alle
skal medvirke til, at sagsbehandlingen kommer til at forega ensartet og efter lo-
vens hensigt.

Ansvars-, kompetence- og opgavefordeling

Det faglige Udvalg for Detailhandelsuddannelser har det overordnede ansvar for
godkendelser selvom kompetence til at godkende lzeresteder blev overdraget til
det lokale uddannelsesudvalg i 1994.

Seerligt om godkendelse til convenience uden profil og profilen coffee shop inden
for convenience.
Delegeringen omfatter ikke convenience uden profil og profilen coffee shop inden
for convenience. Ansggninger om godkendelse til oplaering inden for convenience
uden profil og profilen coffee shop skal saledes sendes til:

Det faglige Udvalg for Detailhandelsuddannelser

Vesterbrogade 6D, 4. sal

1620 Kgbenhavn V

TIf: 33366600

E-mail: detail@uddannelsesnaevnet.dk

Den delegerede kompetence omfatter ret til enkeltgodkendelse af butikker, inden
for salgsassistent og salgsassistent med profil, convenience med profilerne mad
og bageriudsalg, digital handel, dekoratar/visual merchandiser, blomsterdekoratar
og retail manager (trin 2), som opfylder minimumskravene, som leerested for ele-
ver og for én elev. Keedebutikker kan ogsa godkendes lokalt som enkeltvirksom-
heder, hvis kaeden har under 4 butikker.

Kompetencen omfatter ogsa pligt til at videresende ansggninger om kaedegodken-
delser og komplicerede ansggninger, dvs. sager, der ikke umiddelbart kan god-
kendes efter minimumskravene eller ansggninger, hvor det lokale uddannelsesud-
valg har indsigelser eller er i tvivl. Det drejer sig som regel om butikker eller kee-
der, som evt. kunne godkendes med betingelser eller begraensninger eller som
ma underkendes. Kaedeansggninger fra kaeder, som omfatter 4 eller flere butik-
ker, kan ogsa indstilles, hvis kaeden indsender ansggningen til erhvervsskolen.

Faelles procedure for sagsbehandling

For at sikre en ensartet, landsdaekkende sagsbehandling skal de lokale uddannel-
sesudvalg anvende folgende procedure:

1. Det lokale uddannelsesudvalg nedsaetter en arbejdsgruppe bestaende af
mindst en arbejdstagerrepraesentant og en arbejdsgiverrepraesentant, som
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behandler indstillinger om godkendelse fra erhvervsskolen pa detailhandels-
omradet. Medlemmerne af arbejdsgruppen skal helst have detailhandels-bag-
grund. Erhvervsskolen og arbejdsgruppen anvender det faglige udvalgs ret-
ningslinjer for sagsbehandlingen og de minimumskrav, som er indeholdt i
Sagsbehandlerhandbogen.

2. Hvis arbejdsgruppen er enig i erhvervsskolens indstilling, foretager erhvervs-
skolen den videre behandling. Hvis repraesentanterne har indsigelser mod
godkendelse, videresendes ansggningen til det faglige udvalg med en kort
beskrivelse af problemet og evt. begrundelser for betinget eller begraenset
godkendelse eller underkendelse.

3. Indsendte ansggninger med indsigelser fra det lokale uddannelsesudvalg af-
geres af det faglige udvalg, som meddeler butikken eller keeden afggrelsen
med kopi til det lokale uddannelsesudvalg.

De Iokale opgaver

Erhvervsskolens dialog med butikken er meget vigtig. Der skal informeres om ud-
dannelsen, og butikkens eller keedens oplysninger om oplaeringsforhold skal vur-
deres. Det er af afggrende betydning, at alle oplysninger er indhentet, inden der
treeffes afggrelse, uanset om det er det faglige udvalg eller det lokale uddannel-
sesudvalg, der treeffer afgerelsen.

Det lokale uddannelsesudvalg og erhvervsskolen har fglgende opgaver i forbin-
delse med godkendelse af leeresteder:

*  Atinformere og vejlede om gennemfgrsel af uddannelsen.

At indhente sikre og palidelige oplysninger om butikkens opleeringsforhold og
uddannelsesmuligheder ved hjeelp af det faglige udvalgs godkendelsesske-
maer samt registrere ansggninger.

* At godkende butikker og keedebutikker som laeresteder til elever eller til én
elev. Keeder med mindre end 4 butikker godkendes som enkeltvirksomheder.

At indstille greensetilfeelde eller kaeder med 4 eller flere butikker til godken-
delse.

Butiksbesag for godkendelse

Der kan veere behov for supplerende oplysninger, hvis der er mangler eller uklar-
heder i udfyldelsen af oplysningsskemaet, og dermed tvivl hos sagsbehandleren.
De supplerende oplysninger kan indhentes telefonisk, skriftligt, ved et butiks-be-
sgg eller ved en besigtigelse. Hvis oplysninger, der er afggrende for vurderingen,
indhentes telefonisk, bar det aftalte bekreeftes skriftligt af butikken, fx ved e-mail
eller fax.

Butikken afgar selv, om den vil modtage besgg af en medarbejder fra erhvervs-
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skolen eller en repraesentant fra det lokale uddannelsesudvalg far godkendelse.
Butikken er saledes ikke forpligtet til at afgive oplysninger ved et sadant besag,
men ggr det som regel gerne for at sikre en god dialog med den lokale erhvervs-
skole. Besgg hos en butik, der gnsker at uddanne elever, kan saledes have to for-
mal:

1. at indhente supplerende oplysninger for at afklare tvivisspargsmal i god-
kendelsesskemaet

2. atradgive og vejlede om uddannelsesforlgbet, fx hjeelp til udarbejdelse af
plan for opleering.

For butikker eller kaeder, der star over for at skulle anszette den farste elev, bar
radgivningen omfatte fremgangsmaden ved oprettelse af uddannelsesaftale, ud-
dannelsens faglige mal og indhold.

Hvis det er oplagt, at butikken ikke kan godkendes ud fra de vejledende mini-
mumskrav og en helhedsvurdering, skal der radgives om, hvad butikken skal
gere, for den sgger godkendelse igen.

| sddanne tilfeelde kan relevante dele af Sagsbehandlerhandbogen eller bilaget
med de vejledende minimumskrav kopieres og sendes til butikken eller kaeden.

En besigtigelse fglger lovbundne regler, bl.a. skal butikken varsles, og besigtigel-
sen skal foretages af en arbejdsgiverrepraesentant og en arbejdstagerrepraesen-
tant eller en anden person, som udvalget har bemyndiget til at repraesentere ud-
valget. Butikken er forpligtet til at afgive oplysninger ved en besigtigelse. Besigti-
gelser inden for detailhandelsomradet foretages af udvalgets formandskab og er
ikke omfattet af delegeringen til det lokale uddannelsesudvalg.

Godkendelse af glatte sager

Som hovedregel kan der godkendes til elever eller en elev, hvis virksomhedens
oplysninger viser, at oplaeringsforhold og opleeringsmal er i orden ud fra udvalgets
vejledende minimumskrav. Den uddannelsesansvarlige i butikken bekreefter med
sin underskrift, at opleeringen vil forega pa et bestemt niveau, at fagleerte eller til-
lzerte varetager oplaeringen, og at de opleeringsansvarlige er til radighed i elevens
daglige arbejdstid.

Hvordan vurderingen foretages konkret, ses i afsnittet Godkendelseskriterier.

Videresendelse af komplicerede sager

Hvis det lokale udvalg har indsigelser mod godkendelse, videresendes ans@gnin-
gen til det faglige udvalg med en redeggarelse for problemet.

Hvis det er muligt, indstilles med begrundelse for betinget eller begraenset god-
kendelse eller underkendelse:
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Begreenset godkendelse - for en periode, fx en uddannelsesperiode pa 1 elevfor-
lab, et restlaereforhold og/eller begreenset til bestemte arbejdsomrader i uddannel-
sen.

Betinget godkendelse - butikken skal seette bestemte ting i vaerk, for at blive god-
kendt, fx udstationering til en bestemt afdeling, hovedkontor mv. eller fx et efterud-
dannelseskursus til den oplaeringsansvarlige eller uddannelsesansvarlige.

Underkendelse - butikken kan ikke overholde reglerne for opleering set ud fra en
helhedsvurdering. Hyppigste arsag til underkendelse er manglende kunde- og va-
regrundlag udtrykt ved antal ekspeditioner og omseetning og/eller mangel pa kvali-
ficerede oplaeringsansvarlige.

Ved betinget og begraenset godkendelse samt underkendelse er det lovbundet at
begrunde afgerelsen med henvisning til regler for opleering, der ikke kan overhol-
des og/eller oplaeringsforhold, som ikke er i orden. Der skal ogsa gives konkrete
anvisninger til, hvad butikken skal ggre for at blive godkendt.

Tidsfrister

En ansggning om godkendelse, dvs. et godkendelsesskema, skal besvares inden
14 dage fra modtagelsesdatoen - optimalt med et godkendelsesbrev eller med be-
sked om, hvad der foretages i sagen. Fristen udsaettes, hvis butikken far et brev
inden fristens udlgb om, hvornar sagen behandles, eller at ansggningen er videre-
sendt til det faglige udvalg.

Ved meddelelse til butikken om, at sagen er videresendt, angives datoen for vide-
resendelse. Det faglige udvalg vil behandle sagen hurtigst muligt og inden for 14
dage.

Besigtigelser

Som hovedregel kan en butik eller keede ikke underkendes eller godkendes betin-
get eller begraenset uden at den er blevet grundigt informeret om minimumskra-
vene i uddannelsen, og har faet konkrete anvisninger om, hvad der kan gares. In-
formation og radgivning kan forega lokalt eller ved besigtigelse af udvalgets for-
mandskab.

Det faglige udvalg kan gennemfare 2 former for besigtigelser:

1. Besigtigelser i tvivls- og greensetilfeelde ved ny godkendelse

2. Vejledende besigtigelser hos en godkendt butik

Det lokale uddannelsesudvalg kan bede det faglige udvalg om at foretage vejle-
dende besigtigelser, hvis der er uddannelsesmaessige problemer i en godkendt

butik. Hensigten er at sikre, at eleverne far en faglig forsvarlig uddannelse samt at
forebygge sager om mangelfuld oplaering.
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Medlemmerne i arbejdsgruppen i det lokale uddannelsesudvalg kan forsgge at
lzse evt. uddannelsesmaessige problemer i en godkendt butik ved vejledning og
radgivning, fx ved et besag. Medlemmerne i arbejdsgruppen bar veere enige om,
at der er et uddannelsesmaessigt problem i en godkendt butik far, at der igang-
seettes vejledende og radgivende lokale aktiviteter.

En anmodning om vejledende besigtigelse fra det lokale uddannelsesudvalg skal
indeholde beskrivelse af problemet, samt oplysning om hvad, der er forsagt lokalt.

Godkendelsesskemaer

| loven star der, at en virksomhed kan godkendes eller underkendes ved en kon-
kret vurdering af:

1. Om virksomheden vil kunne gennemfgre oplaeringen i overensstemmelse med
de regler for opleering, der er fastsat i bekendtggrelse om uddannelsen (speci-
alet) og

2. Om virksomheden kan give eleven tilfredsstillende oplaeringsforhold.

Til brug for den konkrete vurdering skal der indhentes oplysninger ved hjeelp af et
godkendelsesskema, som kan fglges op af en telefonsamtale, et besgg eller en
besigtigelse.

Detailhandelsuddannelsen omfatter pr. 1. august 2019:

1. Salgsassistent med og uden profil

2. Digital handel

3. Convenience uden profil og convenience med profilerne mad, bageriudsalg
og coffee shop

4. Retail manager (trin 2), der er overbygning til salgsassistent og salgsassi-
stent med profil, convenience og convenience med profil samt digital han-
del

5. Dekoratgr / visual merchandiser

6. Blomsterdekoratar

Der er udarbejdet godkendelsesskemaer til hver af de seks omrader, som danner
grundlag for de individuelle vurderinger.

Skemaerne er opbygget om en raekke faelles omrader, der er relevante inden for
detailhandel.

Der bruges samme skema til keedegodkendelse som til enkeltgodkendelse inden
for alle specialer. Keeden skal afgive samme oplysninger, blot for en typisk butik i
kaeden. Der er samme krav til de oplaeringsansvarlige. Det er vigtigt, at keeden
medsender liste over butikker, som opfylder kravene, og som gnskes omfattet af
kaedegodkendelsen.
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Det faglige udvalg behandler keedeansagninger, hvis kaeden har 4 butikker eller
derover. Hvis kaeden har faerre butikker end 4, kan butikkerne godkendes lokalt
som enkeltvirksomheder.

Godkendelsesskemaerne findes pa Uddannelsesneevnets hjemmeside www.ud-
dannelsesnaevnet.dk, hvorfra de kan downloades og udskrives.

Delegeringens omfang

Denne delegering til LUU omfatter enkeltgodkendelser til
Salgsassistent og salgsassistent med profil,
Digital handel

Convenience med profilerne mad og bageriudsalg
Retail manager

Dekorater / visual merchandiser
Blomsterdekoratar

Ok wON=

Delegeringen til de lokale uddannelsesudvalg omfatter pr. 01.01.2020 pkt. 1-6 Det
skal bemaerkes, at godkendelser til convenience uden profil og convenience med
profilen coffee shop behandles af Det faglige Udvalg for Detailhandelsuddannel-
ser.

@vrige ansagninger behandles af Det faglige Udvalg for Detailhandelsuddannel-
ser.

Godkendelseskriterier

De fastlagte opleeringsomrader og de vejledende minimumskrav til omsaetning,
sortiment mv. kaldes tilsammen godkendelseskriterier. Da det altid er en konkret
vurdering, kan det ikke fastlaegges endegyldigt, hvornar en butik eller en kaede
kan godkendes. Kriterierne er derfor vejledende, og kan fraviges ud fra en hel-
hedsvurdering, som foretages af Det faglige Udvalg for Detailhandelsuddannelser.

| indledningen af godkendelsesskemaet skal butikken give en reekke oplysninger,
som er praktiske og administrativt vigtige:

CVR nummeret bruges ved registrering af ansggningen og det skal fremga. CVR
nummeret har betydning for en evt. senere identifikation af butikken eller kaeden,
hvis den skifter navn.

Etableringsdatoen skal oplyses, da butikken eller kaeden skal veere fysisk etable-
ret eller endeligt overtaget af ny ejer, inden den kan godkendes som laerested.
Der kan ikke sgges om godkendelse far butikken eller keeden er etableret.

Leerestedets kontaktperson kan veere leerestedets leder eller en anden uddannel-
sesperson, som erhvervsskolen kan kontakte. Der kan vaere sammenfald mellem
denne person og den uddannelsesansvarlige, der underskriver skemaet, men der
Skal ikke veere det.
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Der kan sgges om godkendelse til en afdeling i en stgrre butik. Det kan veere til-
faeldet fx inden for byggemarked, stormagasin eller hypermarked, som har flere
sortimentsomrader.

Profiler i salgsassistent med profil

Butikken skal afkrydse om der gnskes godkendelse til salgsassistent eller salgs-
assistent med profil. Hvis der veelges profil, skal der markeres én profil ud af de
mulige.

Opleeringen har samme niveau og fleksibilitet i salgsassistent og salgsassistent
med profil, men der er 8 ugers obligatorisk skoleundervisning i profiluddannel-
serne og 6 uger, hvis der veelges salgsassistent uden profil.

Der er mulighed for brancheprofil. Inden for denne profil er detailhandlens bran-
cher med besleegtede sortimentsomrader gaet sammen om en profil for at skabe
en tilgang af elever.

Udover de kendte brancheprofiler er der to profiler, som er kendetegnet ved
driftsformen eller butikskategorien: kapitalkeededrift og stormagasin.

Hvis butikken eller keeden gnsker godkendelse til flere profiler, skal de vejledende
minimumskrav til omsaetningsstarrelse, antal ekspeditioner pr. uge og varesorti-
ment veaere opfyldt for hvert sortimentsomrade, der sgges godkendelse til. Se bila-
get Vejledende minimumskrav til arsomseetning ekskl. moms, varesortiment og
ekspeditioner. En ansagning om flere profiler i en mindre butik kan betragtes som
et signal om, at butikken evt. skal vejledes ved besag.

Opleeringsmalene er justeret pr. 1. august 2025

Oplaeringsmalene er justeret pr. 1. august 2025, men aendringerne gennemfgres
uden krav om nygodkendelse af eksisterende laeresteder. Det lokale uddannel-
sesudvalg skal derfor ikke godkende eksisterende leeresteder pa ny alene pa bag-
grund af de eendrede opleeringsmal.

De faglige udvalg beder derfor de lokale uddannelsesudvalg sikre, at alle lzereste-
der far kendskab til de nye oplaeringsmal i takt med, at de ansaetter elever efter de
nye regler pr. 1. august 2025. Det kan ske ved, at de far den nye vejledende op-
leeringsplan for specialet.

Convenience og profiler i convenience

Butikken skal afkrydse om der gnskes godkendelse til convenience eller conveni-
ence med profil. Hvis der veelges profil, skal der markeres én profil ud af de mu-
lige.

Opleaeringen har samme niveau og fleksibilitet i convenience og convenience med
profil, men der er 8 ugers obligatorisk skoleundervisning i profiluddannelserne og
6 uger, hvis der veelges convenience uden profil.
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Profilen mad er rettet imod naerbutikker herunder naerbutikker i tilknytning til ser-
vicestationer og kiosker. Eleven ma deltage i tilberedning af preefabrikerede fade-
varer, men ikke i egentlig fremstilling af fadevarer. Tilberedning af praefabrikerede
fedevarer ma kun udgere en ubetydelig del af uddannelsen.

Profilen bageriudsalg er rettet imod bagerier med udsalg enten i tilknytning til ba-
geriet eller pa en anden fysisk lokation. Eleven ma deltage i tilberedning af preefa-
brikerede fgdevarer, men ikke i egentlig fremstilling af fedevarer. Tilberedning af
praefabrikerede fadevarer ma kun udgere en ubetydelig del af uddannelsen.
Eleven ma deltage i servering og afrydning ved cafeborde el.lign. Servering og af-
rydning ma kun udgere en ubetydelig del af uddannelsen.

Profilen coffee shop.
Ansggninger om godkendelser til profilen coffee shop behandles af Det faglige
Udvalg for Detailhandelsuddannelser.

Convenience uden profil.
Ansggninger om godkendelser til convenience uden profil behandles af Det fag-
lige Udvalg for Detailhandelsuddannelser.

Digital handel

Digital handel er rettet imod virksomheder, der handler digitalt enten i tilknytning til
fysisk handel eller som ren digital handel. Forsendelse og modtagelse af varer
kan indga i elevens jobfunktion, men ma kun udgere en ubetydelig del.

For at virksomhederne fremadrettet frit kan veelge hvilken elev, de gnsker at an-
seette, godkendes virksomheder, der sgger og far godkendelse til digital handel
B2B automatisk til digital handel i detailhandelsuddannelsen.

Pa samme made godkendes virksomheder, der sgger og far godkendelse til digi-
tal handel i detailhandelsuddannelsen automatisk til digital handel B2B i handels-
uddannelsen.

Safremt virksomheden ikke gnsker ogsa at blive godkendt til digital handel inden
for detailhandelsuddannelsen/ digital handel B2B inden for Handelsuddannelsen,
bedes virksomheden kontakte skolen/XX inden 14 dage, hvorefter godkendelsen
slettes.

Retail manager (trin 2)

Hvis en virksomhed er godkendt til:
a. salgsassistent
b. salgsassistent med profil
C. convenience
d. convenience med profil eller
e. digital handel
er den ogsa automatisk godkendet til retail manager. Virksomheden tilbydes god-
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kendelse i forbindelse med godkendelse til de naevnte uddannelser uden vurde-
ring. Virksomheden bekraefter med sin underskrift pa godkendelsesblanketten at
oplaeringen vil forega i henhold til opleeringsmalene.

Hvis virksomheden ikke i forvejen er godkendt til en af de under pkt. a-e naevnte
omrader, og gnsker godkendelse til retail manager, sa kan dette kun ske igennem
godkendelse til et af de i pkt. a-e neevnte omrader, hvorefter virksomheden auto-
matisk godkendes til retail manager.

Oplaeringsansvarlige

Oplysningerne om de ansatte i butikken og deres baggrund bruges til at vurdere
oplaeringsforholdene:

Er der personale, der kan give en elev eller flere elever en faglig forsvarlig oplae-
ring?

Fagleerte inden for detailhandel eller tilleerte med mindst 4 ars anciennitet kan va-

retage hele den faglige oplaering af en elev eller dele af oplaeringen i et uddannel-

sesforlgb, og er saledes kvalificerede personer i forhold til opleering i kraft af deres
uddannelse eller joberfaring.

En fagleert eller tilleert medarbejder, der er til radighed for eleven, og som patager
sig opleeringsansvaret kaldes den opleeringsansvarlige. Vedkommende behaver
ikke veere udleert eller have opnaet anciennitet inden for samme branche eller va-
reomrade, som der er tale om for eleven. Ved branche forstas detailhandelens
brancher fx isenkrambranchen eller dagligvarebranchen mv.

En tilleert, som alene er oplaeringsansvarlig for en elev, skal have brede joberfarin-
ger, dvs. have rutine i de almindeligt forekommende arbejdsopgaver inden for bu-
tikkens koncept, salg, butik og produkt samt drift.

Hvis ancienniteten skal beregnes for en tillzert, skal der veere tale om fuldtidsbe-
skeeftigelse.

Butikken eller keeden skal kun oplyse om personale, der er beskaeftiget med
salgsfunktioner. Hvis indehaveren eller bestyreren er fagleert eller tilleert, indreg-
nes vedkommende i felterne.

Ungarbejdere, dvs. medarbejdere under 18 ar, telles ikke med. Andre elever fx 2.
eller 3. ars elever teeller heller ikke med, da ungarbejdere og elever ikke kan pa-
lzegges et fagligt oplaeringsansvar.

Butikken skal afslutte udfyldningen af feltet med at indsaette antallet af heltidsan-
satte faglaerte og tillaerte i en beregning, saledes at det totale antal arbejdstimer
for fagleerte og tilleerte pr. uge opgives.

De heltidsansatte fagleerte/ tilleerte teeller med 37 timer pr. uge pr. medarbejder.

13
Geeldende fra 1. februar 2022




Det er kun deltidsansatte fagleerte/ tillaerte med min. 20 timer pr. uge, der kan
medregnes.

Abningstid, arbejdstimer og elevantallet

Oplysninger om butikkens abningstid bruges til fortsat vurdering af opleeringsfor-
holdene:

Er de fagleerteltilleerte til radighed i elevens arbejdstid, saledes at oplaering kan
finde sted?

Butikken skal oplyse abningstid pa ugens 7 dage for at sagsbehandleren kan fa et
helhedsindtryk af abningstiden i ugen i forhold til branche og butikstype.

Butikken skal derefter opgive det totale antal abningstimer pr. maned.

De totale abningstimer divideres med 4 for at finde det gennemsnitlige antal &b-
ningstimer pr. uge.

Nar elevantallet skal fastlaegges, anvendes felgende beregningsmetode som ret-
tesnor:

De faglige timer (fagleertes/tillaertes arbejdstimer pr. uge) saettes i forhold til (divi-
deres med) det gennemsnitlige antal abningstimer pr. uge.

Beregningsmetoden og skalaen med de ovre graenser for elevantallet erstatter
den vejledende skala for elevantallet, som indgik i den tidligere overenskomst (fgr
marts1997).

Hovedprincippet er fortsat "1 til 1", men butikkens abningstid har nu ogsa indfly-
delse pa vurderingen.

Metoden bruges iseer, nar det skal vurderes om der skal gives godkendelse til ele-
ver eller én elev.

Hvis der kun er deltidsansatte fagleerte/tillzerte i butikken, skal det undersgges om
de deltidsansatte arbejder forskudt for at sikre, at der er medarbejdere til stede,
som kan patage sig opleeringsansvaret for eleven.

Eksempel 1

Efter en butiks oplysninger i feltet, hvor der angives oplaeringsansvarlige, er der 2
fagleerte pa fuld tid, hvor den ene er indehaveren, 1 fagleert pa deltid og 3 tilleerte
med mindst 4 ars anciennitet, heraf 1 pa deltid. Butikkens beregning bliver sale-
des: 37 x 4 (fuldtid) + 20 x 2 (deltid) = 188 faglige timer pr. uge.

Butikken oplyser i feltet, hvor der angives abningstid, at den har abent fra kl. 9.30
-17.30 fra mandag til torsdag, fra 9.30 -19.00 om fredagen og fra 9.00-14.00 om
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lgrdagen, samt at der er 2 lange Igrdage til kl. 16.00. Abningstimer pr. maned er
saledes 190 timer.

De totale abningstimer pr. maned divideres med 4 for at fa det gennemsnitlige ab-
ningstimer pr. uge: 190 : 4 = 47,5 dbningstimer pr. uge.

Tallene forholdes nu til hinanden for at undersgge hvor mange elever, som butik-
ken maximalt kan have:

188 faglige timer
=3, 9 elever

47,5 abningstimer

Tallet rundes op eller ned efter de almindelige afrundingsregler, sa butikken bgr
max. have 4 elever.

Der gives godkendelse til elever, da butikken selv skal overholde elevantallet. Det
maksimale antal elever indskrives altsa ikke specifikt i godkendelsesbrevet.

Eksempel 2

| en butik med samme abningstimer pr. uge som i eksempel 1 (47, 5 dbningstimer
pr. uge) er der 1 fuldtids fagleert og 1 deltidsansat fagleert, altsa 37 timer + 20 ti-
mer, i alt 57 faglige timer pr. uge. Elevantallet bliver her:

57 faglige timer
=1, 2 elever

47,5 abningstimer
Der gives godkendelse til 1 elev.

Butikken kan selvfglgelig have flere ansatte, som ikke er faglaerte eller tillzerte, for
at deekke abningstiden.

Eksempel 3

| en butik er der abent alle uges dage, undtagen sgndag, i alt 57 abningstimer pr.
uge. Der er 1 fagleert pa heltid og 2 ansatte med mindre anciennitet end 4 ar. De
faglige timer er derfor 37 timer pr uge.

Elevantalsberegningen ser saledes ud:

37 faglige timer

= 0,6 elev
57 abningstimer

Tallet rundes op, og der kan gives godkendelse til 1 elev. Der bar lsegges vaegt pa
vejledning om kravene til den opleeringsansvarlige. Kravene skal altid fremga af
godkendelsesbrevet.
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Seerligt vedr. elevantal for retail manager

Der er ikke fastsat graenser for, hvor mange elever en butik kan have pa trin 2, re-
tail manager. Undtagelsen geelder alene det sidste ar af uddannelsen, trin 2, og
altsa ikke uddannelsestiden pa trin 1, hvis eleven gennemfgrer retail manager
med en uddannelsesaftale for det 3-arige forlgb.

Den oplaeringsansvarliges tilstedevarelse

Den oplaeringsansvarlige skal veere tilstede i elevens arbejdstid, sa eleven nar
malene for uddannelsen og uddannes fagligt forsvarligt.

Eleven ma ikke lades alene i den daglige arbejdstid. Leengerevarende, planlagt
fraveer af den oplaeringsansvarlige ma ikke finde sted, uden at oplaeringsansvaret
overdrages til en anden oplaeringsansvarlig. Denne skal ogséa veere kvalificeret,
dvs. veere fagleert eller have mindst 4 ars anciennitet inden for detailhandel.

Der er seerlige krav til den oplaeringsansvarlige og uddannelsesansvarlige i den
periode, hvor eleven gennemfgrer fagpraveprojekt. Netop her bgr oplaeringsans-
varlig, uddannelsesansvarlig og kolleger statte eleven og veere til radighed med
oplysninger og opmaerksomhed uden at "overtage” elevens projekt.

Butikken eller keeden skal ved udfyldelse af planen for opleering angive, hvem der
er oplaeringsansvarlig for de enkelte arbejdsomrader. Planen for oplaering skal
veere udarbejdet inden prgvetiden pa 3 maneder slutter.

Den uddannelsesansvarlige har det juridiske ansvar for at reglerne for oplaering
overholdes, tilmelding til skolen, og er som regel butikkens eller keedens ledelse.

Der kan veere sammenfald mellem oplaeringsansvarlig og uddannelsesansvarlig,
fx i en mindre butik.

| en kaede kan der veere flere personer involveret i elevernes uddannelse: Der er
en uddannelsesansvarlig, som har det juridiske ansvar, men ansvaret for den
praktiske gennemfgrsel af eleven/elevernes uddannelsesforlgb og skoletiimelding
kan veere delegeret til keedebutikkernes daglige leder. Derudover kan der veere en
eller flere opleeringsansvarlige pa de faglige omrader. Nogle kaeder har valgt ogsa
at have en kontaktperson i kaeden, som tager sig af den mere personlige og soci-
ale kontakt og som gennemfarer elevsamtaler.

Seerligt vedr. opleeringsansvarliges tilstedevaerelse for retail manager

Trin 2, retail manager, er en overbygning til de tre trin 1 uddannelser, salgsassi-
stent med og uden profil, convenience med og uden profil og digital handel. Det
faglige udvalg betragter eleverne pa trin 2 som faglaerte ved begyndelsen af over-
bygningen, og de kan saledes, pa samme made som andre fagleerte, arbejde
alene og varetage abne- og lukkevagter iht. de geeldende regler.
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Da eleverne pa trin 2, retail manager er fagleerte, stilles der ikke krav om, at den
opleeringsansvarlige skal veere til stede sammen med eleven. Det geelder alene
det sidste ar af uddannelsen, trin 2, og altsa ikke uddannelsestiden pa trin 1, hvis
eleven gennemfgrer retail manager med en uddannelsesaftale for det 3-arige for-
lab.

Elevantal, nar indehaveren eller bestyreren er alene

Der er ikke seerlige elevantalsregler for indehaveren eller bestyreren i en butik.
Ogsa her forholdes de faglige timer til antallet af abningstimer.

Hvis en indehaver eller en butiksbestyrer er alene i butikken, og vedkommende
vurderes som eneste kvalificerede oplaeringsansvarlige kan der kun godkendes til
1 elev, hvis indehaveren har en vikar ved sygdom og ferie og andet fraveer. Vika-
ren skal ogsa kunne vurderes som kvalificeret oplaeringsansvarlig.

Udvalget accepterer ikke, at et laerested fx lukker ved sygdom og ferie, eller at
eleven er alene med ansvaret for butikken, selv i kortere perioder.

Det er her vigtigt at huske, at oplaeringsforholdene skal vurderes i helhed, fx kan
indehaverens anciennitet veere 3 ar og 6-7 maneder og alle andre forhold veere i
orden. Hvis indehaveren er til stede i elevens arbejdstid, har en kvalificeret vikar
eller deltidsansat, og butikken har en plan for oplaering, bar der godkendes.

Godkendelser til én elev ved indehaver eller bestyrer er ikke pa forhand betegnet
som komplicerede af det faglige udvalg, og ansggningerne kan med fordel be-
handles ud fra lokalt kendskab. Det lokale uddannelsesudvalg og erhvervsskolen
kan naturligvis komme i tvivl og gnske det faglige udvalgs radgivning.

En anden mulighed er, at erhvervsskolen godkender det enkelte uddannelsesfor-
hold i henhold til egen kompetence. Godkendelsen er teknisk set begraenset til det
bestemte uddannelsesforhold, og butikken skal sgge igen ved ansaettelse af en ny
elev. Skolens godkendelse skal ske i samrad med det lokale uddannelsesudvalg
og det faglige udvalg skal have kopi af godkendelsen.

Sortiment

Oplysningerne om varesortimentet fortaeller ofte mere praecist hvilken del af bran-
chen som butikken tilhgrer og hvilken butikstype der er tale om. Hovedparten af
butikkerne har branchens almindelige varesortiment, sa et Ja i dette felt er godt.

Der skal veere en vis maengde forskellige varer (varenumre) for at eleven kan leere
om de arbejdsomrader, som er meget teet knyttet til varerne fx disponering og ind-
kab. Krav til sortimentet er beskrevet i bilaget med vejledende minimumskrav.

Hvis der er tale om specialsortiment, skal antallet af hovedgrupper naevnes, sa
bredden kan vurderes. Specialsortiment kan haenge sammen med butikstype eller
beliggenhed - et specialsortiment kan give gode uddannelsesmuligheder for ele-
ven.
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Arsomsaetning og ekspeditioner pr. uge

For at vurdere om omfanget af butikkens koncept, salg, butik og produkt samt
drift, spgrges der til arsomsaetningens starrelse, ekskl. moms, antal ekspeditio-
ner pr. uge og salgslokalets starrelse. De vejledende minimumskrav ses i bilaget,
og kravene er vidt forskellige fra branche til branche alt efter sortiment og butiks-
type. De vejledende minimumskrav geelder for bade for specialer/ trin med og
uden profil. Der er altsa ikke hgjere krav fx til omsaetning ved profiluddannelse.

Kaedetilknytning

Oplysninger om kaedetilknytning kan bruges til at undersgge om butikken kan kee-
degodkendes, men kan ogsa give oplysninger om butikstype og koncept, indkgbs-
forhold og dermed oplaeringsomraderne.

Det teeller positivt, at der samarbejdes i en kaeede om uddannelse uafheengigt af
om butikken kan kaedegodkendes. Andre former for samarbejde om uddannelse
kan ogsa indskrives.

Erfaringsudveksling og samarbejde med andre butikker fx i et butikscenter eller i
en handelsstandsforening kan veere af stor veerdi for eleverne og rent praktisk
med hensyn til ideer til tilrettelaeggelse. Et samarbejde med en skole kan ogsa
teelle positivt.

Plan for opleering
Hvis der ikke foreligger en plan for oplaering, bar butikken kontaktes og vejledes.

Butikken eller keeden skal udarbejde en plan for opleering for den enkelte elev in-
den prevetidens udlab, hvilket er indskrevet i bekendtggrelsen.

Skoleopholdene skal indga saledes, at de understgtter og supplerer den praktiske
uddannelse. Eleven skal vaere bekendt med planen for opleering.

Butikken kan benytte egen plan for opleering, keedens eller branchens plan for op-
lzering, eller det faglige udvalgs vejledende plan for opleering, som kan downloa-
des/udskrives fra Uddannelsesnaevnets hjemmeside www.uddannelsesnaev-
net.dk.

Det er en forudsaetning for godkendelsen, at uddannelsen planlaegges.

Underskrift

Skemaet skal underskrives af butikkens uddannelsesansvarlige. Med underskrif-
ten bekreeftes, at uddannelsen foregar efter bekendtgerelsen for uddannelsen.

Der henvises ogsa til den geeldende Lov om erhvervsuddannelser, som bl.a. for-
teeller, at et godkendt leerested skal fglge geeldende overenskomster pa omradet
om lgn og arbejdstid og anden lovgivning om anseettelses- og arbejdsvilkar, fx ar-
bejdsmilja.
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Geeldende Lov om erhvervsuddannelser kraever ogsa, at eleven kun undtagelses-
vis ma udfere arbejde, som ikke har med uddannelsen at gare. Malene for uddan-
nelsen skal kunne nas.

| de fglgende punkter bekraefter butikken forudsaetningerne om de oplaeringsan-
svarlige som er beskrevet tidligere. Butikken forpligter sig ogsa til at give oplys-
ning til erhvervsskolen, hvis opleeringsforholdene aendrer sig.

Underskriften er juridisk bindende og skal afgives af en person med en sadan
kompetence. Personen skal kunne repraesentere butikken fx i en sag om mangel-
fuld opleering.

Valg af omrader og opleeringsmal

Der er udarbejdet ordbgger til uddannelsens specialer/ trin med en kort beskri-
velse af opleeringsomraderne i uddannelsen. Ordbggerne kan udsendes til butik-
ken som hjeelp til udfyldelse af godkendelsesskemaer.

| alle godkendelsesskemaer skal der markeres oplaeringsomrader pa et bestemt
malniveau. Ansggningen kan ikke vurderes, hvis markeringen ikke er sket. Se i
avrigt vejledningerne til de enkelte godkendelsesskemaer.

| alle specialer kan malene nas pa 3 niveauer, som skal forstas pa falgende
made:

Begynder- eller kendeniveau Rutine- eller kunneniveau Avanceret eller beherskeniveau

Eleven kender opgaverne og lgser | Eleven Igser opgaverne rutineret Eleven behersker opgaverne selv-

enkelte dele under instruktion sammen med andre. Store dele af | steendigt fra start til slut og formidler vi-
opgaven lgses selvstendigt den til andre

Eksempler

Godkendelse

En tejbutik seger om godkendelse inden for "Salgsassistent". Butikken er etableret den 21.
marts 1983, og har tidligere veeret godkendt. Der er ikke angivet nogen profil pa side 1. Af
skemaet fremgar det, at der beskeeftiges 2 fuldtidsansatte inkl. indehaveren - begge er
uddannet inden for detailhandel, altsa 74 faglige timer.

Butikkens gennemsnitlige antal abningstimer pr. uge er 45 timer. Det maksimale elevantal
kan altsa veere 74: 45 =1,6 forhgijet til 2 elever.

Butikken farer branchesortiment inden for herrebeklaedning. Arsomsaetning udger over 3
mio. kr., og der foretages ca. 625 ugentlige ekspeditioner.

Har butikken markeret oplaeringspunkter, som udgar mindst 280 point, opfyldes kravene til
opleeringspunkterne. Alle obligatoriske mal skal vaere valgt pa et niveau.
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Hvis der ikke er markeret punkter, som udggr mindst 280 points, rettes der henvendelse il
butikken, og skolen indhenter supplerende oplysninger, idet butikken kan have misforstaet
spgrgsmalene. Skolen kan evt. henvise til ordbogen, som kan hentes pa hjemmesiden.

Hvis butikken herefter opfylder kravene, kan der gives godkendelse til elever til Salgsassi-
stent og Salgsassistent med profil, Tekstil, herretgj, men butikken kan veelge at ansaette 1
elev til uddannelse med profil.

Begraenset godkendelse for en periode

En butik med gaver og brugskunst indsender ansggning om godkendelse som uddannel-
sessted inden for "Salgsassistent med profil". Butikken har tidligere vaeret godkendt til 1
elev.

Af skemaet fremgar det, at arsomsaetningen ligger lige under de fastsatte vejledende mini-
mumeskriterier, og at indehaveren er eneste mulige oplaeringsansvarlige. Indehaveren er
tilleert og mangler 1/2 ars anciennitet i at have opnaet 4 ars anciennitet inden for detailhan-
del. Abningstimer pr. uge er 40 timer. Efter beregning kan der vaere 0,9 elev forhgjet til 1
elev. Malene for praktikuddannelsen er markeret meget hgijt - naesten alle er markeret pa
beherske-niveau.

Erhvervsskolen og det lokale uddannelsesudvalg forklarer butikken, at der ikke er mulighed
for profil inden for disse sortimentsomrader, og at malniveauet nok er urealistisk hgjt. Der
er endvidere krav om, at den oplaeringsansvarlige skal erstattes ved ferie og sygdom mv.
Der orienteres ogsa om muligheden for supplerende specialefag.

Butikken kraever nu at blive vurderet af det faglige udvalg. Ansggningen videresendes der-
for til det faglige udvalg med en forklaring. Der igangsaettes besigtigelse.

Besigtigerne forklarer om krav til den opleeringsansvarlige, malniveauer og fagprave, og
indehaveren saetter mere realistiske mal for praktikuddannelsen. Der er en elev, som meget
gerne vil i leere. Besigtigerne drgfter ogsa om der er vikardaekning for indehaveren og far
at vide, at der kan skaffes en aflaser som er tillzert med 4 ars anciennitet inden for detail-
handel. Butikken far hjzelp til praktikplan af erhvervsskolen.

Det faglige udvalg godkender butikken til Salgsassistent begraenset til et elevforhold. Bu-
tikken er godkendt i den periode som et uddannelsesforhold varer. Begrundelsen er, at ud
fra en helhedsbetragtning vil der kun kunne gives en forsvarlig opleering til 1 elev, hvis
forudsaetningerne om den opleeringsansvarlige opfyldes. Hvis butikken gnsker at ansaette
yderligere 1 elev eller flere elever skal der pa ny rettes henvendelse om godkendelse. An-
saettelse af flere elever vil kraeve flere kvalificerede oplaeringsansvarlige.

Ved begreenset godkendelse er der mulighed for at vurdere butikken igen ved sendrede
opleeringsforhold.

Betinget godkendelse

En kaedebutik i en keede med under 4 butikker indsender ansggning om godkendelse il
Salgsassistent med profil inden for Dagligvarer. Af skemaet fremgar det, at der er usikker-
hed om nogle arbejdsomrader og pointniveauet.

Efter indhentning af supplerende oplysninger star det klart, at butikken sandsynligvis ikke
vil veere i stand til at give opleering inden for omrader, der svarer til pointniveauet.
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Butikken bliver besigtiget og der vejledes om praktikplan. Butikken oplyser, at den kan til-
byde eleverne szerlig undervisning og oplaering sammen med kaedekontoret.

Besigtigerne indstiller, at butikken godkendes til 1 elev inden for Salgsassistent pa betin-
gelse af, at eleven deltager i seerlige undervisningsdage for eleverne i niveauer, saledes at
pointniveauet opnas pa keedekontoret. Det faglige udvalg falger indstillingen og godkender
butikken til 1 elev med betingelse om seerlige undervisningsdage.

Underkendelse

En kiosk indsender ansggning om godkendelse til convenience med profil inden for mad.
Der er kun 1 i butikken, der har 2 ars anciennitet og arsomsaetningen ligger vaesentligt
under de fastsatte vejledende minimumskriterier.

Butikken underkendes og der besigtiges ikke, da ingen af de vaesentligste minimumskrav
og/eller pointniveauet kan opfyldes. Udvalget vurderer, at der med baggrund i oplysnin-
gerne om arsomsaetningens stgrrelse og fordeling ikke er det ngdvendige flow inden for
koncept, salg, butik og produkt samt drift som sikrer, at malene for uddannelsen kan nas.
Endvidere vurderes opleeringsforholdene ikke som tilfredsstillende, da oplaeringen ikke kan
varetages af en fagleert eller tillaert med mindst 4 ars anciennitet.

Ved underkendelsen vejledes butikken om kravene til de oplaeringsansvarlige. Det forkla-
res at bredden og dybden i convenienceuddannelsen bl.a. sikres af arsomseetningens star-
relse og fordeling, varesortiment og antal ekspeditioner og/eller, at der skal opnas et vist
antal point for at godkendelse kan opnas.

Hvis butikkens forhold aendres, kan der pa ny rettes henvendelse om godkendelse.

Seerligt om foreeldelse af godkendelse

En godkendt virksomhed skal overholde de til enhver tid gaeldende regler for ansaettelse
og opleering af elever. Virksomheder, der Isbende har elever ansat og dermed er i lo-
bende kontakt med en erhvervsskole, vil typisk holde sig orienteret om andringer. Hvis
virksomheden derimod gennem en leengere periode ikke har haft elever ansat, vil virk-
somheden ikke pa samme made veere ajour med aendringer og vil maske ikke umiddel-
bart kunne gennemfare en opleering inden for geeldende regler.

Det faglige udvalg har derfor som administrativ praksis fastlagt, at en virksomhed, der
igennem en periode pé 3 ar ikke har haft elever ansat (regnet fra datoen for seneste
elevs ophgr i virksomheden), skal have sin godkendelse fornyet for igen at kunne an-
seette elever.

Med formuleringen "skal have sin godkendelse fornyet” vil udvalget tydeliggere, at det
ikke ngdvendigvis kraever opstart af en helt ny godkendelsesprocedure som beskrevet i
denne vejledning. Den lokale erhvervs-/handelsskole vil kunne starte en godkendelses-
procedure uden en formel ansggning fra virksomheden, men fx i forbindelse med, at virk-
somheden indsender en uddannelsesaftale til registrering. Virksomheden skal af det lo-
kale uddannelsesudvalg ggres bekendt med evt. nye regler og at fornyet godkendelse
forudsaetter, at man (fortsat) opfylder godkendelseskriterierne. Det lokale uddannelsesud-
valg kan derfor konkret vurdere, hvorvidt der er behov for udfyldelse af godkendelses-
skema, besgg mv. eller det kan ske med mindre administrativt besvaer for virksomheden.
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Seerligt om koncern-/ksedegodkendelse

Safremt der er tale om en keede-/koncerngodkendelse, skal man vaere opmaerksom pa, at
uddannelsesansvaret er centralt placeret. Derfor foreeldes godkendelsen ikke for det en-
kelte leerested, blot fordi leererstedet ikke har haft elever i en periode pa 3 ar.

Det forudseettes ved godkendelse af en koncern som lzerested, at den selv holder de en-
kelte leerersteder orienteret om reglerne og patager sig ansvaret for, at hver enkelt elev
oplaeres i overensstemmelse med geeldende regler. Derfor kan koncernens godkendelse
kun foreeldes, safremt ingen af koncernens laerersteder har haft elever i en periode pa 3
ar. Hvis blot et af keedens leeresteder har veeret elevaktive inden for de sidste 3 ar, er alle
butikkerne under kaeden fortsat godkendt.

Det faglige udvalg preeciserer disse forhold i sine godkendelser af koncerner/ kaeder som
leerested.

Godkendelse af koncerner og virksomhedskaeder

Pa Leerepladsen.dk man er laeresteder, der er omfattet af en keedegodkendelse, pafort
koden 1421 - del af koncerngodkendelse.

Er der en afdeling, der ikke er registreret en godkendelse pa, skal keeden sende en mail
til det faglige udvalg for at fa registreret godkendelsen pa afdelingen.

Godkendelse til digital handel.
| skolens godkendelsesbrev til vicksomheder om digital handel medtages fglgende tekst:

| forleengelse af samtale med XX i forbindelse med jeres ansggning om godkendelse af
XX (CVR.nr. xxxxxxxx) som praktiksted til specialet Digital handel B2B, fremsender vi
hermed godkendelse til Digital handel B2B og Digital handel.

For at | fremadrettet frit kan veelge hvilken elev, | gnsker at ansaette, godkender vi jeres
virksomhed til erhvervsuddannelsen pa begge omrader, dvs. Handelsuddannelsen med
specialet Digital handel B2B og Detailhandelsuddannelsen med specialet Digital handel.

Safremt | ikke gnsker ogsa at blive godkendt til Digital handel inden for detailhandelsud-
dannelsen, bedes | kontakte skolen/XX inden 14 dage fra d.d.

Vedlagt godkendelse til falgende erhvervsuddannelser:
e Handelsuddannelsen med specialet Digital handel B2B
¢ Detailhandelsuddannelsen med specialet Digital handel

Registrering af godkendelser pa Leerepladsen.dk

Pr. 24. juni 2025 overgar registrering af godkendelse af laeresteder fra EASY P til Leere-
pladsen.dk.

Det faglige udvalgs delegering til det lokale uddannelsesudvalg fortseetter usendret, og
skolerne har som sekretariat for de lokale uddannelsesudvalg adgang til at registrere
godkendelser pa Leerepladsen.dk pa vegne af det faglige udvalg.
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Rettigheder til at oprette godkendelser

Rettigheder til at oprette godkendelse pa vegne af det lokale uddannelsesudvalg og det
faglige udvalg opnas i MitID Erhverv ved at anmode om rettigheden ‘Leerepladsen.dk: Re-
gistrering af lzerestedsgodkendelser’.

Det faglige udvalg har bedt STIL give alle godkendte grundforlgbsskoler mulighed for at
hente rettigheden, sa skolens medarbejdere har adgang til at registrere godkendelser pa
lzerepladsen.dk.

Vejledning i brug af modulet "Opret godkendelse”
STIL’s Nyheder om Leerepladsen.dk vil fremga af en oversigt pa www.viden.stil.dk.

Oplysninger, der skal registreres

Felgende oplysninger for den pagaeldende virksomhed/P-nummer skal registreres:

- Uddannelsen og speciale, hvor den aktuelle version vaelges, medmindre skolen
allerede ved godkendelsen har faet oplyst, at virksomheden anseetter en elev, der
omfattet af en tidligere version af specialet.

- Dato for skolens godkendelse.

- Dato for "Senest eendret” paferes ved oprettelsen af godkendelsen samme dato
som datoen for godkendelse.

Seerligt om feltet Antal elever
Feltet ma som udgangspunkt ikke udfyldes.

| afgerelsen om godkendelse skal det lokale uddannelsesudvalg oplyse, at virksomheden
er forpligtet til at sikre, at butikken til en hver tid overholder udvalgets regler for antal sam-
tidige elever

Begraensningskoder

| forbindelse med godkendelse af en butik/P-nummer til et af uddannelsens specialer,
skal det lokale uddannelsesudvalg tage stilling til, om godkendelsen skal begraenses.
Laes neermere i afsnittet Videresendelse af komplicerede sager.

Det betyder ogsa, at det lokale uddannelsesudvalg som udgangspunkt ikke skal pafare
godkendelsen begreensningskoder. Dog skal felgende begraensningskode pafares alle
godkendelser:
e 1304 Fuldbesk.kval. tilste.
Begraensningskoden péaferes alle godkendelser og forteeller, at uddannelse af ele-
ver forudseetter, at der er opleeringsansvarlige til stede i hele elevens arbejdstid.

Der ma ikke pafgres andre begraensningskoder, herunder begraensningskoder der forteel-
ler, hvor mange elever leeresteder ma have pr. fagleert, eller hvor meget "overlap” der ma
veere mellem elever eller tilsvarende begraensningskoder.

Hvis det lokale uddannelsesudvalg finder grundlag for at begraense godkendelsen med
krav om udstationeringer, begreenset "overlap” af ansatte elever eller tilsvarende, skal an-
sggningen indstilles til det faglige udvalg, som i givet fald treeffer afggrelse om begraens-
ning og samtidig beslutter, om der skal pafgres begreensningskoder.
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http://www.viden.stil.dk/

Passivere, aktivere og slette godkendelser

Efter retningslinjerne for 3-ars-reglen for foraeldelse skal godkendelser, der ikke har veeret
benyttet i en periode pa 3 ar, passiveres pa Leerepladsen.dk. En passiveret godkendelse
kan aktiveres igen, hvis betingelserne herfor er opfyldt. Laes naermere i afsnittet Seerligt
om forzeldelse af godkendelse.

En godkendelse ma ikke slettes. Funktionen "Slette” ma kun benyttes til fejloprettede
godkendelser, hvor der ikke har veeret aktivitet.

Skolegodkendelser er ikke omfattet af delegeringen

STIL har juni 2025 udmeldt nye regler for registrering af skolegodkendelser, dvs. de til-
feelde, hvor en skole godkender en uddannelsesaftale med en konkret elev. Disse uddan-
nelsesaftaler er ikke omfattet af de godkendelser, som det lokale uddannelsesudvalg
godkender pa vegne af det faglige udvalg, og de er dermed heller ikke omfattet af denne
delegering. Skolen er dog forpligtet til at sikre, at eleven kan oplaeres af virksomheden i
overensstemmelse med det faglige udvalgs krav til opleering.
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