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I Vitas kan oprettes tillægsbevillinger, enten en Mentorbevilling eller Hjælpemiddelsbevilling (også kaldet tillægsbevilling til 
hjælpemidler/mentor). Tillægsbevilling til mentor og hjælpemidler kan oprettes i forlængelse af oprettelsen af en bevilling til 
virksomhedspraktik, løntilskud- eller voksenlærlingebevilling, og vil blive tilknyttet den pågældende bevilling denne oprettes 
for.

Mentor og Hjælpemidler oprettes af sagsbehandleren og kan ikke oprettes fra virksomhedens side, hvilket betyder at 
virksomheder ikke kan ansøge om at få en mentor eller hjælpemidler tilknyttet et forløb, men at det jobcentermedarbejder, 
som har ansvaret for at oprette mentor og hjælpemidler som en tillægsbevilling, efter dialog med arbejdsgiver og borger.

1. For at oprette en tillægsbevilling tryk på 
Tillægsbevilling -knappen, der vises nederst 

på bevillingen. Vælg herefter om du ønsker at 
oprette en bevilling for hjælpemidler eller mentor.

Systemet dirigerer dig nu videre til oprettelsen af 
en tillægsbevilling for mentor eller hjælpemidler.

2. Du er nu klar til at udfylde tillægsbevillingen. 
Bevillingen består af 5 trin, der alle skal udfyldes.

Alle felter, der er markeret med *, er 
obligatoriske. Nogle vil dog være udfyldt på 
forhånd, da VITAS trækker en del oplysninger fra 
offentlige registre, eller på baggrund af
oplysninger, der allerede er indtastet i sagen som 
mentor/hjælpemiddel bevillingen er knyttet til.

3. For at bevæge dig rundt mellem de forskellige trin 
benyt knapperne og eller 
klik på de enkle trin/faner i venstre side.

Systemet har indbygget validering af om 
obligatoriske felter er udfyldt. Hvis der mangler at 
blive udfyldt felter vises en advarsel, i form af en 
rød markering rundt om feltet. Foruden denne 
validering, validerer systemet også om den 
indtastede data er i et korrekt format.

Opret tillægsbevilling

Mentor/hjælpemidler bevilling
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1. I sidste trin er der mulighed for at klikke 
, der OK

efterfølgende dialogvindue. Herefter sendes en 
mail til virksomheden så de kan godkende 
tillægsbevillingen. Tillægsbevillingen vil blive 
sendt til kontaktpersonen, der er angivet i den 
oprindelige hovedbevilling.

Er virksomheden uenig i tillægsbevillingens 
indhold kan virksomheden afvise. Dog vil 
tillægsbevillingen automatisk blive betragtet som 
godkendt, så snart hovedbevillingens startdato 
indtræffer, også selvom virksomheden ikke 
godkender. Dette gælder kun for
tillægsbevillinger, knyttet til en hovedbevilling,
der er lavet på baggrund af en øremærket 
ansøgning. 

Bemærk desuden at en tillægsbevilling kun kan 
have start- og slutdato, der ligger indenfor 
hovedbevillingens forløb. Afbrydes en 
hovedbevilling ved hjælp af et registreret ophør, 
afsluttes tillægsbevillinger dermed også på det 
pågældende tidspunkt, hvis slutdato ligger efter 
den nye ophørsdato.

1. Når en tillægsbevilling er godkendt kan denne
forlænges eller ophøres. Forlængelser/ophør
oprettes af sagsbehandleren.

2. Find den pågældende tillægsbevilling og åben 
denne.

Nederst på tillægsbevillingen vises to knapper 
Forlæng Ophør såfremt

tillægsbevillingen er godkendt af virksomheden 
eller blevet auto-godkendt af systemet.

3. For at oprette forlængelsen/ophøret trykkes på 
den pågældende knap og oplysninger vedrørende 
forlængelsen/ophøret udfyldes i dialogvinduet, 
der nu åbnes. 

Send bevilling til godkendelse

Forlængelse/ophør
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4. Når oplysninger er angivet trykkes der på 
Ok i dialogvinduet.

Forlængelsen/ophøret er nu oprettet og 
tillægsbevillingen vil ophøre på det valgte 
tidspunkt.

På selve tillægsbevillingen er det muligt at se alle
efterregistreringer, der er foretaget. Disse listes 
med: Type (forlængelse/ophør), original slutdato, 
ny slutdato, registreringsdato, ansvarlig og 
kommentar.

Såfremt hovedbevillingen får ny ophørsdato, der 
ligger før tidspunkt for ophør på tillægs-
bevillingen, vil ophør-dato automatisk blive sat til 
samme på tillægsbevillingen.

Det er desuden ikke muligt at forlænge en 
tillægsbevilling til dato, der ligger længere ud i 
fremtiden end hovedbevillingens slutdato.

1. Når en tillægsbevilling er oprettet kan denne 
udsøges i systemet på forskellige måder.

2. Fremsøg en tillægsbevilling for 
mentor/hjælpemidler Avanceret 
søgning

3. Herefter vælges
(mentor/hjælpemidler), der ved søg vil 
fremsøge bevillinger med en tilknyttet mentor
eller hjælpemiddel tillægsbevilling.

På bevillingslisten vises derudover et ikon ud for 

hver enkelt bevilling , hvis bevillingen har 
tilknyttet en eller flere tillægsbevillinger.  

Såfremt en af metoderne fra trin 2 eller 3 vælges 
føres du videre til hovedbevillingen, ved tryk på 
bevillingen. 

Udsøgning af tillægsbevillinger
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Nederst på bevillingen vises et nyt område med 
alle tillægsbevillinger, der er oprettet på 
hovedbevillingen.

Det er også muligt at tilgå en tillægsbevilling 
Bevillinger

et punkt . Klikkes på denne 
liste vises alle tillægsbevillinger, der er oprettet i 
jobcentre i en samlet liste, og ved tryk på en af 
tillægsbevillingerne åbnes et vindue med 
tillægsbevillingen.


