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LUDUS Web — Depositum (DU)

Depositum

1. Om Depositum

Opkraevning af depositum gaelder for de kursister, der henvises til Danskuddannelsen farste gang den
01.07.2017 eller senere. Ordningen omfatter alle kursister, der henvises i henvisningskategorien S1 og
S3 (B).

Veerktajet til handtering af depositum indeholder funktioner til:

- Udveelgelse af relevante kursister, for hvem depositumkravet er geeldende.

- Oprettelse/opkraevning af depositum.

- Overblik over kursisternes depositumforhold vha. depositumstatus og fortabelsesdato.

- Legbende vedligeholdelse af depositumstatus, indarbejdet i sprogcentrenes arbejdsgange — her-
under advarsler ved brugereendringer, der har indflydelse pa kursisternes depositumforhold.

- Fremsggninger, massebehandlinger og udtreek af depositummer.

- Tilbagefarsel af tabte deposita til henvisende myndighed.

- Opfelgningsveerktgjer.

2. Opseetning
2.1 Konfiguration

Far veerktagjet tages i brug, bar sprogcentret konfigurere en raekke standardindstillinger. Disse indstillin-
ger skal konfigureres pr. afdeling, da forskellige afdelinger kan have forskellige gnsker og behouv til
handteringen. Indstillingerne vil sdledes veere geeldende for de depositummer, der er tilknyttet de for-
skellige afdelinger.

Konfigurationen foretages fglgende sted:
LUDUS Web systemdel >> Indstillinger >> Konfiguration >> Betaling (DU) >> Depositum

Rediger konfiguration

Falgende indstillinger skal konfigureres (Klik pa i bunden af skeermbilledet og

veelg fanebladet Depositum):

e Belagb

o Belgbet konfigureres ved at klikke pa * til venstre for belgbet gverst i konfigurations-
dialogboksen. Belgbet var forudindstillet til 1.250,00 kr. pr. 01.07.2017 ved ibrugtag-
ningen, men det er senere aendret til 2.000 kr. pr. den 01.07.2020. Hvis depositumbe-
lzbet p& et senere tidspunkt eendres igen, skal belgbskonfigurationen aendres tilsva-
rende ved at klikke pa de 3 bla prikker og veelge "Tilfaj ny belgbsperiode” — her skal
angives det nye belgb samt fra hvilken dato, aendringen er geeldende.

Nedenstaende veerdier konfigureres ved at klikke pa 7 i konfigurations-dialogboksen.

e Faorste status
o Skal depositummernes farste status vaere "Oprettet” eller "Opkraevet’? Hvis man lg-
bende opretter depositummer, men opkraever dem samlet i en anden arbejdsgang,
bar indstillingen vaere "Oprettet”. Hvis man opkraever depositummerne Igbende, efter-
handen som de oprettes, bgr indstillingen veere "Opkraevet”.
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LUDUS Web — Depositum (DU)

Standard betalingsfrist (Kun en af nedenstédende 2 muligheder kan veelges):
o | forhold til opkreevningsdato:
=  Her skal angives det antal dage efter depositummets oprettelsesdato, som
kursisten har til at indbetale belgbet.

o Fastdagimaneden:
= Fast dag i maneden, der bruges som betalingsfrist.

Standard tilbagebetalingsfrist
o Her skal angives det antal dage ud i fremtiden, som skolen har til at foretage tilbage-
betalingen af depositummet. Antallet af dage teelles fra den dag, hvor en medarbejder
har registreret, at en tilbagebetaling af depositummet skal finde sted. Ved udmeldelse
tager systemet udgangspunkt i udmeldelsesdatoen.

Skal som udgangspunkt tilbagebetales ved udmelding
o Her skal vaelges, om depositummet som udgangspunkt skal tildeles status "Skal tilba-
gebetales”, nar kursisten udmeldes med en udmeldelsesarsagskode, der ikke er 0
(nul). Her anbefales et 'Nej’, fordi deposita farst bar tilbagebetales, nar et modul er be-
staet.

Lgbende opret/ret

o Her veelges, om depositum skal oprettes og redigeres Igbende, nar kursistens deposi-
tumstatus aendrer sig, f.eks. ved oprettelse af en ansggning/henvisning, ved redigering
af en henvisningskategori eller ved annullering af en depositumkursists udmeldelse fra
et webhold. Alternativet er, at det styres manuelt fra centralt hold via de opfalgnings-
veerktgjer, der er beskrevet senere i denne vejledning. Ved valg af "Ja”, bliver bruge-
ren navigeret over i depositumdialogboksen i de relevante situationer, hvor brugeren
med det samme kan eendre i depositummets status. Ved "Nej” vil brugeren blot fa en

advarsel.
Dokumentmappe
o Her skal angives i hvilken dokumentmappe, kursistens depositumopkraevning skal
gemmes.

Tildeling af menupunkter og rettigheder til brugergrupper

Brugerne af LUDUS Web skal tildeles adgang og rettigheder til de relevante menupunkter, faneblade og
funktioner.

Tildelingen sker fglgende sted:

LUDUS Web systemdel >> Brugeradministration >> Brugergrupper >> Klik p& "~ ud for relevant(e) bru-
gergruppe(r).

Der kan tildeles rettigheder til fglgende:

Betaling (DU)
o  Underfunktion:
=  Opret/Rediger betalinger (DU)
=  Slet betalinger (DU)

Kursist
o Faneblad:
= Betaling (DVU)

Kursistadm
o Faneblad:
= Betaling (DU)
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LUDUS Web — Depositum (DU)

Hvis kursisterne er oprettede som LUDUS Web brugere, skal de tildeles adgang til "Betaling (DU)”, hvis
de skal kunne se information om deres egne betalinger. Opseetningen laves fglgende sted:

LUDUS Web systemdel >> "Menukonfiguration” >> "Kursist” >> "Kursist” >> "Betaling (DU)”

Bemeerk at alle ovenstaende rettigheder giver bade adgang til depositum- og deltagergebyr-betalinger.

2.3 Individuel opseetning af menupunkter

Brugerne skal selv tilfaje menupunktet "Betaling DU” til deres individuelle opsaetning.

Brugerne skal klikke pa W i gverste venstre hjgrne af skeermbilledet og veelge “Indstillinger”. Her skal
de tilfgje menupunktet til enten "Primaere funktioner” eller "Sekundaere funktioner” og klikke OK for at
gemme. Herefter skal brugeren logge ud og ind igen fagr aendringen traeder i kraft.

For at gare fanebladet "Betaling (DU)" tilgeengeligt i menuen "Kursistadm”, skal brugerne dbne Kursi-

stadm og klikke p& : , veelge "Faner pa favoritter” og flytte "Betaling(DU)” fra "lkke valgte punkter” til
"Valgte punkter”.

2.4 Depositumstatus i ”Kursistadm” infoboks

For at give brugerne et hurtigt overblik over status for kursistens depositum, nar der foretages et kursist-
opslag i "Kursistadm”, kan man tilfgje elementet "Status for seneste depositum (DU)” i infoboksen i ven-
stre side af skaermbilledet i menuen "Kursistadm”.

Elementet tilfgjes folgende sted:
LUDUS Web systemdel >> Indstillinger >> Konfiguration >> Kursistadm

Klik p4 | Redieer kenfiguration | 4 g+ elementet fra heijre kolonne over til venstre kolonne. Denne indstil-

ling vil veere geeldende for alle brugere.

Hvis der endnu ikke er oprettet et depositum for en depositumpligtig kursist, vil status veere "Ukendt”.
Hvis der er tale om en kursist, som ikke er depositumpligtig, vil dennes depositumstatus veere "Ikke rele-
vant”.

25 Konvertering af deposita

Understgttelsen af den nye depositumordning implementeres med tilbagevirkende kraft, idet ordningen
tradte i kraft pr. 01.07.2020. Det betyder, at eksisterende deposita, der er oprettet siden denne dato, og
som ikke er tilbagebetalt, skal konverteres fra den gamle type til den nye type, sa de bl.a. far en fortabel-
sesdato. Dette skal ggres som det fgrste, nar LUDUS Web version 2.100.0 er installeret. Gar fglgende:

e Navigér til '‘Betaling (DU)>>Depositum fgr 01.07.2020>>Oversigt’

e Fremsgg deposita med status Oprettet, Opkreevet og Betalt, hvor belgbet er 2.000 kr. (Belgbet
indtastes nederst under 'Vis flere filtre’)

e Markér alle deposita i oversigten, nar de er fremsggt.

e Klik pa de 3 bla prikker over oversigten og vaelg 'Konverter til depositum som kan tabes’.
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LUDUS Web — Depositum (DU)

3. Depositumstatus

Depositumstatussen er ngglen til at holde styr pa kursistens depositum hele vejen igennem forlgbet, fra
kursisten indskrives pa skolen til kursisten udmeldes igen — eller til depositumkravet bortfalder.

LUDUS Web opererer med fglgende depositumstatusser:

e  Oprettet
e  Depositum er oprettet, men det er endnu ikke opkraevet hos kursisten.

e  Opkreevet
e Depositum er oprettet og opkreevet hos kursisten.

e  Opkraevning annulleret
o Depositumopkreevningen er annulleret, inden depositummet er indbetalt.

. Betalt
e Depositummet er indbetalt af kursisten.

e  Skal tilbagebetales
e Depositummet skal tilbagebetales til kursisten.

e Tilbagebetalt
e Depositummet er tilbagebetalt til kursisten.

e Tabt
e Depositummet er tabt.

e Tilbagefart
e Depositummet er tilbagefart til henvisende myndighed.

Depositumstatussen skal lgbende vedligeholdes, nar der sker sendringer omkring kursisten, der har ind-
flydelse pa kursisternes depositumforhold, f.eks.:

e  Kursisten udmeldes fra sprogcentret efter bestaet modultest.

e Kursisten skifter henvisningskategori, og depositumkravet bortfalder.

e Kursistens ansggning/henvisning er oprettet med forkert henvisningskategori, kategorien rettes, og
kursisten er nu ikke laengere omfattet af depositumkravet.

e Kursisten er tidligere henvist til Danskuddannelsen pa et andet sprogcenter far 1. juli 2017, men
den information var ikke tilgeengelig pa indskrivningstidspunktet, hvorfor et depositum fejlagtigt blev
oprettet.

Systemet understgtter, at brugerne lgbende opretter og opkraever depositummer eller aendrer deposi-
tummernes status, nar de opretter eller redigerer ansggninger/henvisninger. Nar et depositum oprettes
eller en depositumstatus eendres, logges information om, hvilken bruger der har foretaget oprettelsen

eller endringen samt hvorn&r. Denne information er tilgeengelig via ikonet id i nederste hgijre hjgrne af
depositumdialogboksen.

Som beskrevet under punkt 2.1, skal det angives i systemindstillingerne, hvorvidt man gnsker at hand-
tere det pa den ene eller pd den anden méade. Forskellen pa de to indstillinger er, at brugeren navigeres
over i depositumdialogboksen i forbindelse med oprettelsen eller eendringen af ansggningen/henvisnin-
gen, hvis der gnskes lgbende handtering af depositummerne. Hvis det ikke @nskes, far brugeren blot en
advarsel om konsekvenserne af oprettelsen eller &endringen, men de navigeres ikke over i depositumdi-
alogboksen, hvor status kan eendres med det samme.
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LUDUS Web - Depositum (DU)

Alternativt skal det handteres med massebehandling ved hjeelp af opfglgningsveerktgjerne i menuen
"Depositum (DU)”, der er beskrevet i kapitel 5 og 6 i denne vejledning.
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4. Fortabelsesdato

LUDUS Web — Depositum (DU)

Et depositum har en fortabelsesdato, efter hvilken depositummets status automatisk skifter til 'Tabt’,
medmindre depositummet har en afsluttet status. Hvis en kursist taber sit depositum, skal der indbetales
et nyt depositum, nar kursisten pabegynder et nyt modul. Dette handteres helt automatisk, sledes at
systemet tilbyder henholdsvis opkreevning af et nyt depositum eller overflytning af et eksisterende depo-

situm ved modulskifte, alt efter hvad der er relevant i situationen.

Fortabelsesdatoen er lig med startdatoen pa det element (modul) i uddannelsesplanen, depositummet er

knyttet til, plus falgende antal maneder:

Modul 1:
Modul 2:
Modul 3:
Modul 4:
Modul 5:
Modul 6:

6 maneder
6 maneder
7 maneder
8 méaneder
9 méaneder
9 méaneder

Datoen straksberegnes, nar der oprettes et depositum, eller hvis startdatoen pa det element i kursistens
uddannelsesplan, depositummet er knyttet til, redigeres. Hvis depositummet er oprettet uden modultil-

knytning, beregnes ingen fortabelsesdato.

Fortabelsesdatoen kan manuelt overskrives med en ny veerdi, og systemet vil herefter tage udgangs-
punkt i denne dato i stedet for den beregnede dato. Den beregnede dato vil fortsat veere synlig, og den
manuelt indtastede veerdi skal blot slettes igen, hvis man fortryder sin redigering. | forbindelse med redi-
gering af fortabelsesdatoen, kan man tilknytte en bemaerkning. Der er fuld andringshistorik pa deposi-

tummer.

Hvis der er 2 elementer med samme modul i kursistens uddannelsesplan, og disse er koblet sammen i
forhold til opggrelse af lektioner, vil beregningen af fortabelsesdatoen tage udgangspunkt i startdatoen

pa det farste af elementerne.

DXC.technology
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LUDUS Web — Depositum (DU)

5. Oprettelse og eendring af depositum

51 Oprettelse af depositum

Systemet kan identificere de kursister, for hvem depositumkravet er geeldende, og der vil sdledes kun
blive foreslaet oprettelse af depositum for de relevante kursister. Dette defineres p& baggrund af to for-
hold:

e  Kursistens henvisningskategori
e  Kursistens fgrste henvisningsdato

Henvisningskategorien skal veere S1 eller S3 (B), og kursistens farste henvisningsdato skal veere efter 1.
juli 2017. For at kunne fastlaegge om en kursist har veeret henvist til Danskuddannelsen far 1. juli 2017,
orienterer systemet sig i kursistens tidligere henvisninger/ansggninger. Hvis der er registret en henvis-
ning/ansggning til DU eller AD med startdato fgr 1. juli 2017, betragtes kursisten ikke som en depositum-
kursist. | denne sammenhaeng tages henvisninger med henvisningskategori U, & eller R ikke i betragt-
ning, da det ikke er officielle henvisningskategorier.

Systemet orienterer sig ogsa i feltet "Farste DU henvisningsdato” i "Kursistadm” >> "Stamdata (DU)”.
Hvis en Kursist tidligere har veeret henvist til Danskuddannelsen p& et andet sprogcenter, skal der derfor
veere indtastet en dato tidligere end 1. juli 2017 i dette felt, far systemet vil veere i stand til at foretage en
korrekt vurdering af, hvorvidt depositumkravet er geeldende.

Nar der oprettes en ansggning eller en henvisning i systemet med kategorien S1 eller S3 (B) — enten via
funktionerne "Opret DU-kursist med ansg@gning / henvisning” eller fra "Kursistadm” >> "Henv./Ans@g.”,
og de gvrige betingelser er opfyldt, vil brugeren blive praesenteret for en dialogboks for oprettelse af de-
positum, hvis der i konfigurationen er valgt lgbende handtering (se punkt 2.1). Dialogboksen bestar af tre
felter:

e Belgb
e  Opkraevet dato
e Betalingsfrist

Disse kan frit udfyldes, men vil som udgangspunkt veere udfyldt med veerdier, der er beregnet i henhold
til konfigurationen (Se punkt 2.1). Opkraevningsdatoen vil som udgangspunkt veere dags dato.

Hvis depositummets fagrste status er indstillet til at veere "Oprettet”, vil der ikke blive udfyldt opkraevnings-
dato og betalingsfrist. Udfyldes disse manuelt, vil statussen automatisk blive "Opkraevet”.

For at oprette depositummet skal man klikke "Gem og luk” eller "Gem og send opkraevning”. Vaelger man
"Gem og send opkraevning”, kan man printe eller sende en opkraevning til kursisten i form af et kursist-
brev. Til det formal skal der oprettes en brevskabelon — Se venligst "Tips & Tricks nr. 92 — Skabeloner &
kursistmapper”.

Der er stillet falgende depositum-relaterede PDF-flettefelter til radighed:

Depositumbelgb

Opkraevet dato
Betalingsfrist dato

Betalt dato

Betalingsform

Opkreevning annulleret dato
Skal tilbagebetales dato
Tilbagebetalt dato
Tilbagebetalingsoplysninger
Modul

Fortabelsesdato
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@nsker man ikke at printe eller sende opkraevningen med det samme, veelger man "Gem og luk”. Man
kan pa et senere tidspunkt udsege de oprettede depositummer i oversigten "Betaling (DU)” >> "Deposi-
tum” og samlet tilsende kursisterne en opkraevning. Laes mere herom i kapitel 5.

5.2 Depositummets tilknytning til uddannelsesplanen

Der skal betales et depositum pr. pabegyndt modul. Et depositum kan overfares til det naeste modul,
hvis det ikke er tabt og skal indbetales pa ny. Depositummet er derfor som udgangspunkt tilknyttet et
element (modul) i kursistens uddannelsesplan, séledes at systemet kan beregne depositummets forta-
belsesdato.

Hvis der ikke findes et element i kursistens uddannelsesplan pa depositummets oprettelsestidspunkt, vil
det blive oprettet uden modultilknytning. Det vil efterfglgende blive tilknyttet til det farste element, der op-
rettes i kursistens uddannelsesplan.

Der kan kun veere ét depositum med status 'Oprettet’, 'Opkraevet’ eller ’betalt’ uden modultilknytning pr.
kursist.

5.3 Andring af depositumstatus ved sendringer i ansggning/henvisning

Hvis man har oprettet et depositum og efterfglgende aendrer kategori pa en ansggning eller henvisning,
saledes at depositumkravet bortfalder, vil brugeren blive preesenteret for en advarsel, og depositumdia-
logboksen vil blive &bnet, s& brugeren har mulighed for at gendre depositumstatussen fra "Opkrasvet” til
"Opkreevning annulleret” eller fra "Betalt” til "Skal tilbagebetales”, alt efter hvad der er relevant i situatio-
nen. Dette forudseetter, at der er valgt lgbende handtering i systemindstillingerne (Se punkt 2.1). Er lg-
bende handtering ikke valgt, vil brugeren blot f& en advarsel.

Hvis depositummet tildeles statussen "Skal tilbagebetales”, vil systemet foresla en tilbagebetalingsdato,
der er baseret pa en beregning, der tager udgangspunkt i konfigurationen, der er beskrevet i punkt 2.1.
Man har ogs& mulighed for at tilknytte en kommentar til depositummet i den forbindelse.

5.4 Arbejdsgang ved brug af depositumstatussen ”Oprettet”

Hvis sprogcentret har valgt at oprette depositummer i systemet lgbende, men opkraeve dem hos kursi-

sterne samlet i en anden arbejdsgang, ggres det pa fglgende méade:

Ved oprettelse af depositummer angives ingen opkraevelses- eller betalingsfristdato. Hermed far deposi-
tummet status "Oprettet”. Disse fremsgages via funktionen:

Betaling (DU) >> Depositum >> Oversigt >> Udsgg pa status "Oprettet”.

Klik herefter de kursister af, som der gnskes opkreevet depositum for, og klik pa de 3 bla prikker gverst i
oversigten og vaelg "Opkraev depositum”. Herved far depositummerne en opkraevnings- og en betalings-
fristdato, ligesom depositumstatus bliver aendret fra "Oprettet” til "Opkraevet”.
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6. Betaling, tilbagebetaling og overfgrsel af depositum

6.1 Registrering af betaling
Man kan dagligt, eller hvor ofte det giver mening, registrere alle de aktuelle depositumindbetalinger via
menuen "Betaling (DU)” >> "Depositum” >> "Oversigt”.

For depositummet er indbetalt, vil det have depositumstatussen "Opkraevet”’. Man skal derfor udsgge
depositummer med denne status:

Oversigt | Opkravning Opgerelse

Kursist:

Afdeling:

Status:

Opkravet

[ ]Betalt

[]Skal tilbagebetales

[ ] Afsluttet (Opkr. annulleret, Tilbagebetalt, Afskrevet)

Herved vil der fremkomme en liste over samtlige depositummer med denne status, hvorfra man kan
markere det eller de depositummer, der er indbetalt.

i X
N Kursistn Fornavn Efternavn
3 10609 Abdirahaman Dahir Ahmed
i O 11259 Ahmed Abdi Mohamed
3 16636 Fatema Almohamed Almustafa

Herefter klikkes pa  over oversigten og "Marker som ’betalt’...” vaelges. Der vil fremkomme en dialog-
boks, hvor man har mulighed for at angive indbetalingsdatoen samt betalingsformen. Som default fore-
slas dags dato. Man kan ogsa tilknytte en bemaerkning.

Betalingsformer oprettes i menuen "Koder >> DU — betalingsform”
De markerede depositummer vil herefter skifte status fra "Opkraevet” til "Betalt”.

Man kan ogsa manuelt a&endre depositumstatus fra "Opkraevet” til "Betalt” via "Kursistadm” >> "Betaling
(DU), hvis kursisten f.eks. indbetaler depositummet kontant i receptionen pa sprogcentret. | den forbin-
delse kan man angive "Tilbagebetalingsoplysninger” til senere brug, nar depositummet en gang skal til-
bagebetales, f.eks. Mobilepay og telefonnummer, kontonr. eller lign.
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6.2 Opfalgning pd manglende betaling

Opfalgning pad manglende indbetalinger foregar via menuen "Betaling (DU)” >>"Depositum” >> "Over-
sigt”.

Man skal veelge status "Opkraevet” og ligeledes angive en periode i forhold til betalingsfristen som illu-
streret i nedenstaende eksempel, hvor dags dato er den 10. august 2017:

Status:

Opkraavet

[]Betalt

[15kal tilbagebetales

[ ] Afsluttet (Opkr. annulleret, Tilbagebetalt, Afskrevet)

Betalingsfrist i perioden:
o1-07-2017 5 - |09-0B-2017 T

P& denne made vil man fa en oversigt over alle depositummer, der endnu ikke er indbetalt, og hvor beta-
lingsfristen er overskredet med minimum én dag.

Fra oversigten kan man markere de relevante kursister og klikke pa ! gversti skeermbilledet, hvorfra
man har mulighed for at:

Sende kursisterne en ny opkraevning eller en rykkerskrivelse via "Kursistbreve (DU)".
Sende kursisterne en SMS.
Udmelde kursisterne fra deres webhold.

AEndre depositummernes status fra "Opkraevet” til "Opkraevning annulleret” samt udmelde kursi-
sterne.

6.3 Tilbagebetaling af depositum

Nar depositumkursister bestar et modul, og de ikke gnsker — eller har mulighed for — at fortsaette pa nze-
ste modul, og depositummet ikke har status 'Tabt’, tilbydes brugeren mulighed for at e&endre depositum-
status til "Skal tilbagebetales” i forbindelse med udmeldelsen. Det gzelder bdde manuelle udmeldelser
og udmeldelser via funktionen 'Definer kursistens videre forlab efter bestaet modultest’. Bemaerk, at
dette ikke geelder ved udmeldelser, hvor depositummet er tilknyttet et modul, der ikke er bestaet.

Disse kan udsgges via menuen "Betaling (DU)” >> "Depositum” >> "Oversigt”.

Veelg status "Skal tilbagebetales” som vist nedenfor:

Status:

[ ] Opkraevet

[ ]Betalt

Skal tilbagebetales

[] Afsluttet (Opkr. annulleret, Tilbagebetalt, Afskrevet)

Klik eventuelt pa 5 Yis flere filtre og find og udfyld udsegningsparameteret "Skal tilbagebetales i perio-
den”. Herved fremkommer en oversigt over de depositummer, der har depositumstatus "Skal tilbagebe-
tales” og hvor datoen for tilbagebetaling ligger indenfor det eventuelt angivne datointerval.
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Ved at klikke pa ikonet *'i gverste hgjre hjgrne af oversigten, kan man vaelge at f& vist en kolonne med
tilbagebetalingsoplysninger, hvis disse matte vaere udfyldt.

Nar depositummerne er tilbagebetalt, kan man markere de relevante depositummer i oversigten og aen-

dre deres status til "Tilbagebetalt” via ¢ gverst i skeermbilledet. Man kan eventuelt sende en bekreaeftelse
pa tilbagebetalingen via Kursistbreve (DU), SMS eller en LUDUS Web besked.

Hvis skolens depositumprocedurer er sadan, at kursisterne skal indgive en skriftlig anmodning, far et de-
positum kan tilbagebetales, har man mulighed for at angive, at en sddan anmodning er modtaget. Nar et
depositum skifter status til "Skal tilbagebetales”, vil der fremkomme en afkrydsningsboks, hvor man kan
seette en markering. Efterfglgende kan man udsgge de depositummer, der har kombinationen af status
”"Skal tilbagebetales” og en markering i "Tilbagebetalingsanmodning modtaget”.

6.4 Tilbagebetaling/annullering af fejloprettede depositummer

Eksempel:

Et sprogcenter gnsker at fremsgge og annullere/tilbagebetale depositummer, der er fejloprettede, fordi
kursisternes henvisningskategori eller henvisningsstartdato er blevet sendret, efter at depositummet er
oprettet. Sprogcentret har ikke sgrget for at gare det Ilgbende i deres arbejdsgang.

| dette eksempel udfyldes udsggningsparametrene som vist nedenfor. Der sgges sdledes efter deposi-
tummer med status "Opkraevet” eller "Betalt”, og hvor kursisten ikke betragtes som en depositumkursist
pa baggrund af henvisningskategori og tidligere henvisninger.

Status:

Opkraevet

Betalt

[ ]5kal tilbagebetales

[ ] Afsluttet (Opkr. annulleret, Tilbagebetalt, Afskrevet)

Betalingsfrist i perioden:

s _ s
1] ]

Tilmeldt:
Oua ONej @ Alle
Udmeldt i perioden:

= - =
i i

Kun kursister som ikke skal betale depositum

Efter udsggningen kan man markere de fremsggte depositummer og via : sendre deres status til hen-
holdsvis "Opkraevning annulleret” eller "Skal tilbagebetales”. Samtidig kan man tilsende de bergrte kursi-
ster en besked om, at der er sket en fejltagelse.

6.5 Overfgrsel af depositum ved bestaet modultest

Nar en depositumkursist bestar en modultest, og depositummet ikke er tabt, vil systemet automatisk til-
byde brugeren at overfare depositummet til det nye modul i kursistens uddannelsesplan — bade hvis mo-
dulet oprettes i forbindelse med funktionen 'Definer kursistens videre forlgb efter bestaet modultest’, el-
ler hvis det oprettes manuelt i Kursistadm>>Tilmeldinger (DU):
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Definér kursistens videre forlab -
Handling: (7) skift hold og modul @) Skift modul O Udmeld

Maeste modul: | DUZMo4

Maeste moduls startdato: 22.10.20 )
Forventet slutdato: )

Opfelgning pa modultest (scoreark):

@rfnr depositum til neeste modul: ®Ja O h@

Hvis depositummet er tabt, vil systemet tilbyde opkraevning af et nyt depositum i stedet:

Definér kursistens videre forlab -
Handling: (O skift hold og modul @) Skift modul ) Udmeld

Naste modul: | DU3Mo4

Neeste moduls startdato: 22.10.20 i

Forventet slutdato: i)
Opfalzgning pa modultest (scoreark):
Opret depositum for naeste modul:  ®Ja O Mej
Belab: 2000,00
Opkreevet d.: i)
Betalingsfrist: i

6.6 DU-skift og modulskift uden bestaet modultest

Det er ikke defineret, hvordan sprogcentret skal forholde sig til depositum og fortabelsesdatoer, nar de-
positumpligtige kursister skifter modul og/eller danskuddannelse uden at have bestaet deres aktuelle
modul. Vi har derfor valgt at handtere det pa fglgende méade:

Nar der oprettes et nyt element i kursistens uddannelsesplan, der har forskelligt DU/modul fra det for-
rige, og nar det aktuelle depositum ikke er tabt, tiloydes brugeren at overfare depositummet til det nye
modul, hvor der vil blive beregnet en fortabelsesdato, der tager udgangspunkt i startdatoen pa det nye
element. Alts3, kursisten far en helt ny fortabelsesperiode. Hvis man ikke er enig i dette valg, kan man
manuelt redigere depositummets fortabelsesdato.
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6.7 Gammelt til nyt depositum
| overgangsperioden fra gammel til ny ordning, er det vigtigt at veere opmaerksom pa felgende:
Nar en kursist, som har et aktivt depositum af den gamle type pa 1.250 kr., bestar sit modul og rykker

videre til det naeste modul, vil systemet automatisk tilbyde oprettelse/opkraevning af et depositum af den
nye type samt en aendring af statussen pa det gamle depositum til 'Skal tilbagebetales’.

Den supplerende opkraevning af 750 kr., nar kursisten gar fra gammel ordning til ny ordning i forbindelse

med modulskifte, er ikke understattet. Den skal sdledes handteres med opkraevning af et nyt depositum
og tilbagebetaling af det gamle, medmindre man kan handtere det uden om LUDUS Suite.
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7. Opfelgning via menuen ”Betaling (DU)” >> ”"Depositum”
Menupunktet "Betaling (DU)” >>"Depositum” indeholder 3 faner:

e Oversigt

e  Opkraevning

e Opgarelse
7.1 Opkraevning

Hvis man i konfigurationen har valgt, at depositummer ikke skal oprettes lgbende (Se punkt 2.1), kan
man identificere depositumkursister og masseoprette depositumopkraevningerne via dette faneblad.

Har man valgt at arbejde med lgbende oprettelse og redigering af depositummer, kan dette faneblad
bruges til at fglge op pd manglende depositumopkraevninger, der méatte veere opstaet undervejs, hvis en
bruger f.eks. er kommet til at klikke annuller til systemets Igbende anmodninger om depositumoprettelse
i forbindelse med oprettelse eller eendring af ansggninger/henvisninger.

Her sgges der med udgangspunkt i en startdato for henvisningen/ansggningen, hvorefter alle deposi-
tumpligtige kursister, for hvem der endnu ikke er oprettet/opkreevet et depositum, vises i oversigten.

Det er her muligt at veelge, at der kun skal udsgges pa kursister, som har en &ben uddannelsesplan.
Oversigt | Opkraevning | Opgerelse

Afdeling:

Henvisning/ansegning start i periode:
B

o-07-2017 % - )

Uddannelsesplanelement start i periode:

I ®
i, Seg Ryd felter

Udveelg de relevante kursister og klik pa ¢ over oversigten og veelg "Opret depositum”.
Funktionaliteten omkring oprettelsen af depositummerne er den samme, som beskrevet i punkt 4.1.

7.2 Depositummer uden tilknytning til uddannelsesplan

Det kan veere ngdvendigt at falge op pa, at alle oprettede deposita har en tilknytning til et uddannelses-
planelement. Der kan veaere misset en tilknytning undervejs. Til formalet er det muligt at angive i udsag-
ningsparametrene i oversigten, om de fremsggte deposita skal have tilknytning til et uddannelsesplan-

element eller ej. Parameterets navn er "Undervisning tilknyttet”.

7.3 Oversigt

Udover at veere anvendelig i forbindelse med handtering af betaling og tilbagebetaling af depositummer,
som beskrevet i kapitel 5, kan oversigten ogsa bruges til en reekke andre ting.
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Overordnet er funktionen beregnet til at fremsgge depositummer pa baggrund af en raekke forskellige
fremsggningsparametre og derefter massebehandle dem ved at markere de relevante depositummer

blandt de fremsggte i oversigten og klikke ? over oversigten.

Fremsggningsparametrene er som fglger:

Kursistnummer

Afdeling

Depositumstatus

Betalingsfrist i perioden

Betalingsform

Tilbagefares til

Undervisning tilknyttet
Tilbagebetalingsanmodning modtaget
Udmeldt i perioden

Kun kursister som ikke skal betale depositum
Tilmeldt

Kursistkoder

Sidst gemt i perioden

Periode for Oprettet, Opkreevet, Betalt, Opkraevning annulleret, Skal tilbagebetales, Tilbagebe-
talt, Fortabelsesdato, Tilbagefart eller Overfart.

Handlingsmulighederne er som fglger:

7.3

Opkreev depositum

Marker som betalt

Marker som Opkraevning annulleret
Marker som tilbagefart

Marker som Skal tilbagebetales
Marker som tilbagebetalt

Send opkraevning

Tilmeld

Udmeld

Send kursistbrev (DU)

Send SMS

Send besked

Slet depositum

Opggrelse

| opgerelsen er det muligt at fremsg@ge en oversigt over alle depositumrelaterede gkonomiske transaktio-
ner i en periode, til brug for sprogskolernes regnskabsfunktioner.
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8. Tilbagefarsel af tabte deposita til henvisende kommune

Tabte deposita skal tilbagefares til henvisende myndighed i forbindelse med hver kvartalsafslutning.
Processen handteres i menuen: 'Betaling (DU) > Depositum > Oversigt’:

Depositummerne, der skal tilbagefares til kommunerne, vil veere alle dem med status ‘Tabt’. Start derfor
med at udsgge alle disse deposita i oversigten:

Fremsggningen kan laves afdelingsvis, hvis det er relevant i forhold til sprogcentrets interne procedurer.

Afdeling:

Status:

[] Oprettet

[T Opkraevet

[ Betalt

[C]5kal tilbagebetales

Tabt

[C] Afsluttet (Tilbagebetalt, Tilbagefort, Ove

Na&r depositummerne med status 'Tabt' er fremsgagt, vises de i oversigten. | oversigten er der seerligt 2
kolonner, man skal have fokus pa i denne sammenhaeng — "Tilbagefares til” og "Tilbagefart”. Kolonnen
"Tilbagefares til” viser henviserkoden pa den seneste ansggning/henvisning, der datomaessigt overlap-
per med det uddannelsesplanelement, depositummet er relateret til. Hvis man bruger kommunekoder
som henviserkoder, vil kolonnen dermed vise, hvilken kommune de forskellige deposita skal tilbagefgres
til. Oversigten kan eksporteres til Excel med downloadfunktionen gverst til hgjre over oversigten med
henblik p& at sortere depositummerne i henhold til henviserkode, s& man kan regne ud, hvilket belgb der
skal tilbagefares til hvilkken kommune.

N&r man har foretaget sit download af oversigten, kan man markere alle depositummerne, og via de 3
bla prikker over oversigten kan man masseredigere deres status fra 'Tabt’ til ‘Tilbagefert'. | den forbin-
delse kan man ogsa tilknytte en bemaerkning til tilbagefarslen.

Tilbagefarte deposita vil herefter fa vist tilbagefgrselsdatoen i kolonnen 'Tilbagefert’ i oversigten.

Idet et depositum far statussen 'Tilbagefert’ tilfgjes henviserkoden fra oversigten til depositummet som
vist nedenfor:

Tilbagefert: [ Dato: 11.00.18 5

Tilbagefert til: | 101 . Kebenhavns Kommune

Herefter 'lases’ henviserkoden pa oversigten, forstaet pa den made, at informationen ikke leengere een-
dres automatisk, hvis der — med tilbagevirkende kraft - eendres henviserkode pa den henvisning, der
overlapper tidsmeessigt med det uddannelsesplanelement, depositummet er knyttet til. Dette for at sikre,
at man altid har en korrekt registrering om, hvortil man har tilbagefgart et givent depositum. Henviserko-
den kan efterfglgende redigeres manuelt pa depositummet, hvis det er relevant.

Historik over de gkonomiske transaktioner i forbindelse med depositummerne — altsa kursisternes indbe-
talinger og den eventuelle tilbagefarsel til kommunen — er tilgeengelig i fanebladet "Betaling (DU) > De-
positum > Opgerelse”. | oversigten er kolonnerne "Tilbagefert” og "Tilbagefart til” tilgaengelige.
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