@

www.tmkf.dk

Guide til oprettelse af
rammeaftale



www.tmkf.dk

Indhold

1. Oprettelse af rammeEaftale.......ccci i e s e e s e s s s e s s e e e e e e e e e e e s e e e e e eeeees 3
PBESKIIVEISE” ...ttt bbb bbb bbb R b b e b e R e E e e bt e bt e R b e h e e bt e bt ea b et e eae bt sanenreent 4
L= =T o o L= 4
B T4 g oYY I o F= TR U T Lo =TT £ R SSPRRSOY 4

”"0Om gvrige udgifter er aftalt”4

PHVEM SKal @EEESTEIE” ...ttt bbbt bbbt e b s bt e bt e b e et e s bt e bt e be e b e bt e bt e e b sr e e bbbt s e nreent 5
B o T Tl o T I = T2 T 4 1=T= Y =1 1=T SRR 6
B G701 7 1G0T Yo =T oSSR 6
GEM 1N SENT Lil @LEEST ...ttt st b et b et s bt b e s bt et s bt e b e s bt et e e b e et e sbe e bt san e st e ebee bt enn et 6
2. ALLESE Af FAMMEATTAIE ...ttt b e bbb bbbt e s h e b bbb ae s 8
3. AKEIVEIING af FAMIMEATIAIE ... .eii i e et e e e ta e e e te e e e eabeeesbteeeeasaeeeeabaeeeaseseeassseeesnsaeesnssneeannes 12



Ga til fondens hjemmeside og tryk pa ”“log ind” i hgjre hjgrne

| Min side Log ind

Rammeaftale ‘ Guide til at sege H Positivliste (aftalt) ‘

Tryk pa ”log ind som virksomhed”

www.tmkf.dk

Virksomhed eller fagforening

Log ind som repraesentant for en virksomhed eller en fagforening.

Log ind med MitlD Erhverv Log ind med pinkode
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1. Oprettelse af rammeaftale

Nar vi er logget ind, vil dette billede komme frem. Tryk p

o

” Rammeaftale”

Lenmodtager Fagforening Virksomhed

J ‘ Positivliste }

Vaelg ansggningstype

Du skal vaelge, om du ensker at oprette en ansegning pa “selvvalgt uddannelse” eller "aftalt uddannelse".

Selvvalgt uddannelse:

Medarbejderen skal give samtykke via vores hjemmeside til, at du kan oprette en ansegning for dem. Du skal give medarbejderen fri uden len, da vi dakker lonnen. Vi informerer

dig ikke om, hvilken uddannelse din medarbejder sager.

Aftalt uddannelse:

Ledelsen og medarbejderne skal have lavet en rammeaftale pé virksomheden, for du kan oprette en ansogning for den enkelte medarbejder. Uddannelsen veelges ud fra

dd 1 1| aftaler. L taling fra fonden sker til virksomheden, og medarbejderen far sin normale lon fra

positivlisten. Du kan oprette en ansegning pa den v .som i f;
virksomheden.
vil du tilfoje en uddannelse til en medarbejder, der allerede har ansegninger pa aftalt uddannelse, sa skal du klikke "her”. Der kan ikke seges for opsagte medarbejdere pa aftalt

uddannelse.

Selvvalgt uddannelse | Aftalt uddannelse

°

Tryk herefter pa "Opret rammeaftale”

Lonmodtager  Fagforening  Virksomhed

Session udleber om 20 minutter

Rammeaftaler

Oversigt over rammeaftale og mulighed for at oprette individuelle uddannelsesplaner fremgar pa denne side. hvis du har faet rettighederne til det som kontaktperson for jeres
virksomhed. Kontakt sekretariatet for yderligere information.
Skal du tilfgje en uddannelse for en medarbejder, hvor der allerede er oprettet en individuel uddannelsesplan, skal du klikke "se/rediger uddannelsesplan” for at arbejde videre

med den. Der kan ikke seges for opsagte medarbejdere pa aftalt uddannelse.

Lobenr Navn Status

Opret rammeaftale




www.tmkf.dk

"Beskrivelse” - Her skal angives virksomheden og medarbejdernes langsigtede mal - hvorfor gnsker man at ggre brug af aftalt
uddannelse?

”Mélgruppe” - Her skal angives hvilken eller hvilke malgrupper af medarbejdere, som rammeaftalen omfatter. Fx ufaglaert til
fagleert, fagleert til videregdende, sa det tydeligt fremgar, hvilke overenskomstdaekkede medarbejdere, rammeaftalen er tiltaenkt at
skulle omfatte.

ion udlsber om 16 min:
Rammeaftale Pcsion uataber o1 minutier
Stamdata
|v ‘ Lebenummer
Status

Under oprettelse

Virksomhed
Navn

Beskrivelse

BN

Malgruppe

”Eksempel pé uddannelse” - Her skal angives et eller flere eksempler pa konkrete uddannelser fra positivlisten for aftalt
uddannelse, som der gnskes at sgges tilskud til.

”Om g@vrige udgifter er aftalt” - Her skal angives, hvad der er aftalt om betaling af fx ikke-obligatoriske
undervisningsmaterialer, transport, kost og logi mv. Er det virksomheden, der afholder disse udgifter, eller er det medarbejderen —
eller aftales det individuelt.

Eksempel eller eksempler pd uddannelse(r)

Angiv et eller flere eksempler pa konkrete uddannelser fra positivlisten for aftalt uddannelse, som | ensker at gere brug af. Se positivliste

Om ovrige udgifter er aftalt

ker udelukk

er. Angiv om det er virksomheden eller medarbejderen selv, som daekker evrige udgifter sdsom befordring, kost, logi og

s | ikke kar
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"Hvem skal attestere” - Her angives oplysninger pa en overenskomstdaekket medarbejder fra B-siden, som skal logge ind og
attestere rammeaftalen. Attestpersonen skal vaere en reprasentant fra uddannelsesudvalget, hvis sadant findes, ellers,
samarbejdsudvalget, hvis sddant findes, ellers tillidsrepraesentant for den pageeldende medarbejdergruppe, hvis sadant findes,
ellers talsrepraesentant for den pagaeldende medarbejdergruppe, hvis sadan findes.

Hvem skal attestere?

Rammeaftalen skal attesteres af en overenskomstdaekket medarbejder fra medarbejdersiden (B-siden). Derfor skal | angive vedkommendes oplysninger her.
Attestpersonen skal vaere en repraesentant fra uddannelsesudvalget, hvis sddant findes, ellers, samarbejdsudvalget, hvis sddant findes, ellers
tillidsrepraesentant for den pageeldende medarbejdergruppe, hvis sadan findes, ellers talsrepreesentant for den pageeldende medarbejdergruppe, hvis sadan
findes.

CPR-nummer

Navn

Jobtitel

E-mail

Telefon

Angiv tillidshverv pd medarbejderen
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”Spor pé rammeaftalen” —Her angives, hvilke uddannelsesretninger/spor rammeaftalen omfatter. Positivlisten abnes op ud
fra hvilke spor der veelges.

"Konta ktpersoner" —Her vil allerede oprettede kontaktpersoner fremga. Angiv om de ma oprette uddannelsesplaner og/eller
redigere Ignoplysninger. @nsker du at oprette flere kontaktpersoner, tryk da pa ”Opret ny kontaktperson” nederst i billedet.

Spor pa rammeaftale

Angiv hvilke uddannelsesretninger/spor rammeaftalen omfatter. Det valgte spor kan ikke fiernes fra rammeaftalen efterfelgende, fordi uddannelse inden for

sporet bliver muligt i det sjeblik det veelges. Far | brug for at tilfoje et spor senere, kan | kontakte sekretariatet for at hare om mulighederne herom.

D1, Forberedende undervisning - FVU og lefte basale ferdigheder
2. udvalgte AMU-kurser i tilknytning til - voksenlzrlingeforleb
[03. Erhvervsuddannelse for voksne - voksenleerlingeforlob

4. Forberedende undervisning - til akademiniveau

Us. Udvalgte akademiuddannelser

6. Udvalgte moduler pa diplomniveau

Kontaktpersoner
Angiv om de allerede oprettede kontaktpersoner pd CVR-nummer ma oprette uddannelsesplaner og/eller redigere lenoplysninger. Findes deringen

kontaktpersoner, eller ensker du at oprette flere kontaktpersoner, tryk da pa "Opret ny kontaktperson” nederst i billedet.

Navn E-mail Telefon Ma oprette uddannelsesplaner? Ma redigere lonoplysninger?

] (

Send til attest | Opret ny kontaktperson | Printvenlig side

Gem eller send til attest - Nar alle felter er udfyldt, skal du veelge en af nedenstiende muligheder:

"Gem og returner til oversigt” — vaelger du denne, kan du fortsat logge ind og @ndre i rammeaftalen, hvis ikke den er
feerdigudfyldt. Herefter kan du se fglgende billede:

lon U om minul r
Rammeaftaler oot utionar Gty m

Oversigt over rammeaftale og mulighed for at oprette individuelle uddannelsesplaner fremgar pa denne side, hvis du har fiet rettighederne til det som kontaktperson for jeres

virksomhed. Kontakt sekretariatet for yderligere information.

Skal du tilfeje en uddannelse for en medarbejder, hvor der allerede er oprettet en individuel uddannelsesplan, skal du klikke “se/rediger uddannelsesplan” for at arbejde videre
med den. Der kan ikke seges for opsagte medarbejdere pa aftalt uddannelse.

Lebenr Navn Status

Sa leenge rammeaftalen ikke er attesteret, kan du redigere i rammeaftalen ved at trykke pa Ilgbenummeret, og du kan slette
rammeaftalen ved at trykke pa "slet”.

”Send til attest” — vaelger du denne, sendes en mail omkring attest af rammeaftalen til den angivne attestperson, som skal logge

ind og attestere den. Du far fglgende billede frem og skal trykke pa ”Send til attest”

@
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Kontaktpersoner

Angiv om de allerede oprettede kontaktpersoner pd CVR-nummer ma oprette uddannelsesplaner og/eller redigere lonoplysninger. Findes der ingen

kontaktpersoner, eller ensker du ot oprette flere kontaktpersoner, tryk da pd "Opret ny kontaktperson® nederst i billedet.

Navn E-mail Telefon Ma oprette uddannelsesplaner? Ma redigere lonoplysninger?

Gem og returner til oversigt | Send til attest | Opret ny kontaktperson Printvenlig side

Rammeaftale 8920

[ e | Send til attest

Lebenummer
Virksomhed
Navn

@nsker du at sende rammeaftalen til attest?

Du skal vaere sikker pa, at du har fdet alle informationer med. Nar rammeaftalen er attesteret, kan | ikke lzngere sendre i rammeaftalen.

| Send til attest Fortryd

Nar rammeaftalen er attesteret, kan du abne og se den ved at trykke pa lsbenummeret. Den kan ikke laengere redigeres eller
slettes.

Der sendes mail til rammeaftalens kontaktperson:

Kesre

Ansggningen vedrerende rammeaftale nr, 89201 kaldet "Rammeaftale for er nu sendt til attest hos attestpersonen og dernzest til
aktivering i fonden.

Fgrst efter attest kan der oprettes individuelle uddannelsesplaner og dermed spges tilskud.

Skal der ske zndringer til rammeaftalen, kan du som virksomhedens kontaktperson rette i teksten. Dette skal gores inden, Alice H. attesterer aftalen. Efter attest kan der ikke rettes i rammeaftalen.
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2. Attest af rammeaftale
Attestpersonen far tilsendt fglgende mail og skal klikke pa linket “denne side”

Kaere .

Der er oprettet en ing vedrerende r: ftale nr. 8920 i 'Rammeaftale for

Folgende beskrivelse er angivet:

Folgende malgruppe er angivet:

Fol A P T 1 p4 udd Ise er angi

Felgende er aftalt om fordeling af gvrige udgifter:

For der kan oprettes individuelle uddannelsesplaner, skal du attestere rammeaftalen. Dette gores ved at logge ind med digital signatur p8 denne side

Attesterer du rammeaftalen, betyder det, at du som overenskomstdaekket medarbejderrepraesentant er enig i det, som er skrevet i rammeaftalen. Forst efter attest kan der oprettes individuelle
uddannelsesplaner og dermed seges tilskud til kurser.

Skal der foretages aendringer i rammeaftalen, kan du kontakte virksomhedens kontaktperson (den der oprettede rammeaftalen), der kan rette i teksten, inden du attesterer. Efter attest kan der ikke
rettes i rammeaftalen.

Bemaerk at der skal attesteres inden 28 dage, da rammeaftalen ellers udigber automatisk.

Attestpersonen skal nu logge ind med sit personlige MitID

Log ind som lanmodtager

Log ind med MitiD

Denne side er for lenmodtagere. Nar du er logget ind, kan du bade se selvvalgt og aftalt uddannelse.

Kontakt din faglige organisation, hvis du ikke har adgang til eller erfaring med MitID.

Attestpersonen kommer nu til ”Min side”. Her skal man trykke pa ”Virksomhed”

Lenmodtager Fagforening ‘ Virksomhed ' Min side | | Log ud
Igt) ‘

Startdina

gning ‘ ( Guide til at so 1 { Positivliste (selv

s
Min side

Mine ansegninger Mine anSﬂgningel'

[ Mine oplysninger
[ = ] Selvvalgt - status for ansggninger
Mine samtykker
Nedenfor ser du en oversigt over de selvvalgte ansegninger, du tidligere har indsendt. Tryk pa ansegningsnummeret for se detaljer
[ Anmodning om forudbetaling ] omkring ansegningen. Du kan slette en aktiv ansegning ved at trykke pa "slet”.

Du kan se grundlaget for det beregnede tilskud og/eller anmode om en udbetaling ved at klikke pa ansegningsnummeret.

Ansogningsnr. Ansogningsdato Kursus Timer Aktuel status

®
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Under ”Virksomhed”, skal man trykke pa “"Rammeaftale”

Lenmodtager Fagforening Virksomhed om IKUF

I Rammeaftale I[ Guide til at sege ] [ Positivliste (aftalt) ]

Attestpersonen kommer nu til fglgende billede og skal trykke pa Isbenummeret for at abne rammeaftalen

Rammeaftaler Session udlaber om 18 mi

Oversigt over rammeaftale og mulighed for at oprette individuelle uddannelsesplaner fremgar pd denne side, hvis du har faet rettighederne til det som kontaktperson for jeres

virksomhed. Kontakt sekretariatet for yderligere information.
Skal du tilfeje en uddannelse for en medarbejder, hvor der allerede er oprettet en individuel uddannelsesplan, skal du klikke "se/rediger uddannelsesplan” for at arbejde videre

med den. Der kan ikke seges for opsagte medarbejdere pa aftalt uddannelse.

Lebenr Navn Status

8920 Mangler attest of attestperson

Nu kommer fglgende billede frem, og attestpersonen skal klikke pa fanen ”Attestér”

Rammeaftale 8920

Stamdata

Lebenummer

Status

Virksomhed

Fglgende billede kommer frem, og attestpersonen skal satte flueben og trykke pa ”Attester og returner til oversigt”
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Rammeaftale 8920
| semaee | Attestér

Attestér

Lebenummer
Status
Virksomhed
Navn
Beskrivelse

DAttesterAftalen attesteres hermed.

Attesterer du rammeaftalen, betyder det, at du som medarbejderrepraesentant er enig i det, som er skrevet i rammeaftalen. Forst efter attest kan der oprettes

individuelle uddannelsesplaner og dermed sages tilskud.

Skal der ske @ndringer til rammeaftalen, kan virksomhedens kontaktperson (den der oprettede rammeaftalen) rette i teksten. Dette skal geres, inden du

attesterer aftalen. Efter attest kan der ikke rettes i rammeaftalen.

Attestér og returner til oversigt ortryd

Der sendes nu en mail til rammeaftalens kontaktperson og attestperson:

har attesteret ansggningen vedrerende rammeaftale nr. 59201 kaldet 'Rammeaftale for

Felgende beskrivelse er angivet:

Felgende mdlgruppe er angivet:

Falcide ol 1 pa udd loiar diigi
Felgende er aftalt om fordeling af gvrige udgifter:

Aktivering:
Ansggningen er nu sendt til aktivering i fonden, og du vil modtage en mail, ndr denne er aktiveret. Dog kan du allerede nu oprette individuelle uddannelsesplaner.

Ver opmarksom pa:

- At tilbagemeldingen fra sekretariatet baseres pd de oplysninger, der anfores i de individuelle uddannelsesplaner. S&fremt oplysningerne ikke er korrekte, bortfalder eventuelle tilsagn.

- At tildelingen af stgtte er betinget af, at rammeaftalen aktiveres og opfylder organisationsaftalen om "kriterier mv. for tildeling af stgtte til aftalt uddannelse”, hvor bestyrelsen ud fra en samlet
vurdering bl.a. har mulighed for at give afslag pa ansggninger.

Vil I have hjzlp til at komme videre?
Har I brug for hjeelp eller vejledning til at kemme videre Wdannelsesplaner" 1 s8 fald skal I vasre meget velkomne til at kontakte vores opsegende konsulenttjeneste, som kan komme

ud pa jeres virksomhed og hjslpe jer i gang - se mere pd

Med venlig hilsen

10
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Rammeaftalens status er nu ”Mangler aktivering fra sekretariatet”, nar virksomhedens kontaktpersoner logger ind (attestperson
kan ikke se denne oversigt):

jession udl om minutter
Rammeaftaler [ Ssesion udieber om 20 minutter )

Oversigt over rammeaftale og mulighed for at oprette individuelle uddannelsesplaner fremgar pa denne side. hvis du har faet rettighederne til det som kontaktperson for jeres

virksomhed. Kontakt sekretariatet for yderligere information.

Skal du tilfeje en uddannelse for en medarbejder, hvor der allerede er oprettet en individuel uddannelsesplan, skal du klikke "se/rediger uddannelsesplan” for at arbejde videre

med den. Der kan ikke seges for opsagte medarbejdere pa aftalt uddannelse.

Lebenr Navn Status

8920 Mangler aktivering fra sekretariatet

11
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3. Aktivering af rammeaftale

Man kan forvente en behandlingstid pa op til 5 uger. Nar sekretariatet har aktiveret rammeaftalen, sendes en mail til
attestpersonen og til rammeaftalens kontaktperson:

Keere

Jeres ansggning vedrgrende rammeaftale i kaldet 'Rammeaftale for !
Det betyder, at I kan benytte mulighederne for aftalt udd. Ise og oprette individuelle uddannel laner.
R ftalen har lgb 8920.

Aktiveringen er udelukkende gaslder for de uddannelser, som ligger pa positivli for aftalt udd I;

Ved brug af aftalt uddannelse er et 12 maneders anciennitetskrav.
Der kan vzere udgifter til nogle kurser og udd , som virk heden skal afholde i henhold til lovgivning eller over

Folgende beskrivelse er angivet:

Folgende malgruppe er angivet:

Fal de ek 1 pa udd Ise er

Felgende er aftalt om fordeling af gvrige udgifter:

om
De kursusperioder, der allerede er fastlagt med en specifik periode (som skal stemme overens med deltagelsesperioden), udfyldes, og for de ikke periodefastlagte kurser efterlades felterne blanke.

N3r en periode kendes, logger I ind og redigerer i uddannelsesplanerne, og datoerne bliver pdskrevet kurset.
Tilskud tildeles forst, ndr den specifikke kursusperiode er p; gningen, og s&fremt der er midler til rédighed i fonden. Efter endt kursus, skal I sende bevis og gvrige dokumenter ind pd
Der udbetales til r ftal CVR sdledes at pengene kommer pd jeres NemKonto.

q gor opmaerksom p8, at der kan vaere situationer, hvor man ikke vil f3 tildelt stotte til det fulde gebyr, hvis gebyret ligger vassentligt over, hvad man kan f& den samme uddannelse til andre
steder.

Vil I have hjzlp til at komme videre?
Har I brug for hjzelp eller vejledning til at komme videre med konkrete uddannelsesplaner? I s3 fald skal I vasre meget velk til at k kte vores de k
ud pé jeres virksomhed og hjzlpe jer i gang - se mere p:

jeneste, som kan komme

Med venlig hilsen

Status pa rammeaftalen er nu ”Aktiveret den xx-xx-xxxx”

Rammeaftaler Session udlsber om 18 minutt

Oversigt over rammeaftale og mulighed for at oprette individuelle uddannelsesplaner fremgér pa denne side, hvis du har faet rettighederne til det som kontaktperson for jeres
virksomhed. Kontakt sekretariatet for yderligere information.

Skal du tilfoje en uddannelse for en medarbejder, hvor der allerede er oprettet en individuel uddannelsesplan, skal du klikke "se/rediger uddannelsesplan” for at arbejde videre
med den. Der kan ikke seges for opsagte medarbejdere pa aftalt uddannelse.

Lebenr Navn Status

8920 Aktiveret den 15-04-2024

Opret individuel uddannelsesplan Rediger lan pa uddannelsesplaner Se/rediger uddannelsesplaner

12



