Skanderbore

VITAS

Ny digital kommunikation mellem Jobcenter og virksomhed

Gaeldende for:

Virksomhedspraktik, lgntilskud, nytteindsats, voksenlaerling,
IGU og jobrotation

Vejledning til virksomheden - digital ansggning
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Husk

Inden du gar i gang, hav fglgende parat:

1. Virksomhedens NemID eller en digital medarbejdersignatur.
2. Kontaktoplysninger pa en medarbejderrepraesentant.
3. Evt. cpr-nummer pa den ledige

1. Logpa og opret ansggning

Log ind pa https://vitas.bm.dk/ eller https://indberet.virk.dk

Veaelg "START NY ANS@AGNING” pa VITAS-startsiden. Veaelg dernaest hvilken ordning
det drejer sig om: Igntilskud, virksomhedspraktik/nytteindsats, voksenlarling, IGU
og jobrotation.

2. Anfgr information om stillingen og virksomheden

Ga gennem ansggningen trin for trin. Felter markeret med * er obligatoriske. De
fleste oplysninger bliver dog automatisk hentet af VITAS fra centrale registre. Klik
"naeste” efter hver trin for at komme videre.

Serg for at der er korrekte kontaktoplysninger pa bade virksomhedens
kontaktperson og den medarbejderreprasentant, som far ansggningen til
godkendelse. Tjek afslutningsvis om oplysningerne er korrekte og tryk "SEND”.

3. Godkendelse hos medarbejderrepraesentant

Ansggningen sendes automatisk til godkendelse hos en medarbejderrepraesentant.
Repraesentanten godkender, at oplysningerne er korrekt.
Medarbejderrepraesentanten skal bruge sin medarbejdersignatur eller ngglekort til
at logge ind pa ansggningen.

Har medarbejderrepraesentanten ingen medarbejdersignatur eller ngglekort, kan
ansggningen godkendes via ansggerens login. Her abnes ansggningen, og der
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scrolles ned til bunden, hvor medarbejderrepraesentanten har mulighed for at
underskrive blanketten, ved at skrive hans/hendes underskrift digitalt med musen
“pen”. Veer opmaerksom pa3, at jobcentret ferst modtager ansggningen, efter den er
underskrevet af medarbejderrepraesentanten.

4. Godkendelse og sagsbehandling pa jobcentret

Jobcentret modtager ansggningen til godkendelse og virksomheden modtager
efterfglgende en mail med jobcentrets afggrelse.

5. Forlengelser

@nsker virksomheden at forleenge borgerens praktik-/Igntilskudsaftale logges der pa
VITAS.

Find aftalen under "BEVILLINGER” og nederst pa siden trykkes der pa
"FORLENGELSE”. Udfyld spgrgsmalene trin for trin og tryk "SEND”. Tryk dernaest
"OK"” og erklzaeringen bliver automatisk sendt til jobcentret. Virksomheden vil
modtage en mail med jobcentrets afggrelse.

6. Opher

Stopper borgeren fgr tid, skal arbejdsgiver indsende en ophgrserklzaering. Log pa
VITAS og veelg "BEVILLINGER” — abn den aktuelle bevilling og tryk “OPH@R” nederst
pa siden.

Udfyld spgrgsmalene trin for trin og tryk “SEND”. Tryk dernaest "OK” og erklaeringen
bliver automatisk sendt til jobcentret. Virksomheden vil modtage en mail med
jobcentrets afggrelse.

| forbindelse med udlgb af at Igntilskud skal der altid laves et "OPH@R” — ellers vil
det ikke vaere muligt at hjemsgge tilskud for perioden.

Nar virksomheden sgger refusion pa Igntilskud, skal der sgges via nemrefusion.
Link: https://indberet.virk.dk/ - Skriv Igntilskud i sggefeltet — Veelg NemRefusion —
Tryk start.
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TIPS: Virksomheden kan “genbruge” tidligere ansggninger. Der er altid fuldt overblik
over hvor i processen ansggningen er. Fx om den afventer godkendelse hos
virksomhed, er godkendt af virksomhed, afventer medarbejdersignatur eller lign.
Ring til support, hvis det driller.

Kontaktoplysninger:

Teknisk support VITAS

TIf.: 7025 8925

Abningstid for telefonisk kontakt:
Mandag-fredag kl. 8:00 — 12:00

Spgrgsmal angaende ansggningen:
Ulla Stahlschmidt, Arbejdsmarkedsservice, Jobcenter Skanderborg
TIf.: 8794 3118

Kristina Grgnning, Arbejdsmarkedsservice, Jobcenter Skanderborg
TIf.: 8794 7612

Spergsmal vedr. udfyldelse af ansggning:
Den Digitale Hotline

TIf.: 7020 0000

Abningstid:

Mandag-torsdag kl. 9:00 — 21:00

Fredag kl. 9:00 - 17:00

Sendag kl. 17:00 - 21:00

Laes mere om VITAS pa kommunens hjemmeside

https://www.skanderborg.dk/ — skriv VITAS i sggefeltet




