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R tti h d til Eft dd l dkRettigheder til Efteruddannelse.dk

Log på www.virk.dk med 
din digitale signatur og tryk 
på brugeradministration.



R tti h d til Eft dd l dkRettigheder til Efteruddannelse.dk

Tryk på Virk-administrator
til venstre, for at se hvem 
der er Virk-administrator i 
jeres virksomhedjeres virksomhed.



R tti h d til Eft dd l dkRettigheder til Efteruddannelse.dk

Virk dk administratorenVirk.dk- administratoren 
skal give følgende 
rettigheder.

For at kunne tilmeldeFor at kunne tilmelde 
kursister på 
Efteruddannelse.dk skal 
man have ”Ret til at
administrere VEU kurser”administrere VEU kurser .

For at kunne ansøge om 
VEU- godtgørelse og 
befordningstilskud skal manbefordningstilskud skal man 
have ”Ret til at ansøge 
om VEU- godtgørelse og 
befordningstilskud”.

Det behøver ikke være den 
samme person, der har 
begge rettigheder.



Til ldi f k i t å åb kTilmelding af kursister på åbne kurser

Skriv søgeord eller det 
kviknummer som skolen 
har givet i søgefeltet og klik 
på det ønskede kursuspå det ønskede kursus.



Til ldi f k i t å åb kTilmelding af kursister på åbne kurser

Vælg den ønskede dato for 
kurset, hvis der er flere 
datoer.

Klik på ”Tilmeld nu”, 
nederst på siden.



Til ldi f k i t å åb kTilmelding af kursister på åbne kurser

Her kan man vælge ”Jeg 
logger ind på vegne af en 
virksomhed 
(kursusadministrator)” og(kursusadministrator)  og 
derefter klikke på knappen 
”Log in med Digital 
Signatur”

Man bliver sendt videre til 
Virk.dk, hvor man logger 
på.



Til ldi f k i t å åb kTilmelding af kursister på åbne kurser

Nu skal du angive antallet 
af kursister. Klik derefter på 
”Videre”.

BEMÆRK:
Her kan man reservere 
plads på holdet til en eller 
flere medarbejder uden atflere medarbejder uden at   
angive kursisterne navne 
og CPR- nummer ( de skal 
senest opdateres 10 dage 
før kursusstart)før kursusstart).



Til ldi f k i t å åb kTilmelding af kursister på åbne kurser

Læs skolens betingelser og 
sæt flueben i  feltet.

Klik derefter påKlik derefter på
”Bekræft tilmeldingen”



Til ldi f k i t å åb kTilmelding af kursister på åbne kurser

Man kan nu angive 
kursistens navn og CPRkursistens navn og CPR-
nummer eller lade 
pladserne stå som 
reserveret. 

Tryk Navngiv kursister for 
at angive kursisternes 
oplysninger. 
Se vejledningSe vejledning
” Navngiv alle samlet eller  
én kursist ad gangen”.

BEMÆRK:BEMÆRK:
Navne og CPR-numre skal 
senest opdateres 10 dage 
før kursusstart



Til ldi f k i t å l kk d fi h ldTilmelding af kursister på lukkede firmahold

Skolen har mulighed for at 
reservere pladser på et 
firmahold/lukket hold, så 
andre ikke kan tilmelde sigandre ikke kan tilmelde sig 
holdet.
Bed evt. skolen om dette.

Gå ind påGå ind på 
Efteruddannelse.dk og log 
ind med ”Digital Signatur”.



Til ldi f k i t å l kk d fi h ldTilmelding af kursister på lukkede firmahold

Log ind som 
”Kursusadministrator”.



Til ldi f k i t å l kk d fi h ldTilmelding af kursister på lukkede firmahold

Man kommer nu ind på 
virksomhedens side.

Under ”Kommende kurser” 
kan man se hvilke hold og 
hvor mange tilmeldte 
virksomheden har på de 
enkelte hold.

Man kan desuden se om 
der er udfyldt med navne 
og CPR- nummer.

Find det hold hvor der skal 
navngives og tryk på det.



N i ll l t ll é k i t dNavngiv alle samlet eller én kursist ad gangen

Her er det muligt at 
navngive en eller flere 
medarbejdere.

Markér en eller flere og tryk 
”Navngiv/Redigér valgte”.



N i ll l t ll é k i t dNavngiv alle samlet eller én kursist ad gangen

Angiv oplysningerne om 
alle kursusdeltagerne 
samlet eller enkeltvis. Du 
kan gøre det ved hjælp af g j p
dropdown-valg på den 
enkelte kursist, med 
gennemgående dropdown-
valg, kolonne for kolonne g,
eller ved at 
indlæse en txt-fil.

På de næste sider vises de 
oplysninger der skal bruges 
ved tilmelding.

Skolen har en txt- fil til brug g
af massetilmeldinger. 
Oplysningerne i txt-filen 
skal adskilles enten med 
komma eller med 
semikolon.



N i ll l t ll é k i t dNavngiv alle samlet eller én kursist ad gangen

Under fanen Kursist skal 
der udfyldes:
• CPR-nummer (navnet 
kommer frem af sig selv)kommer frem af sig selv)
• Virksomhed (er for det 
meste udfyldt på forhånd)
• Arbejdsadresse
• GVU elev• GVU- elev



N i ll l t ll é k i t dNavngiv alle samlet eller én kursist ad gangen

Under fanen 
Kontaktoplysninger skal der 
udfyldes:
• Indkaldes mv sendes• Indkaldes mv.- sendes 
til 
• Indkaldelse sendes på
(disse skal udfyldes selvom 
firmaet selv indkalder)firmaet selv indkalder).

”E-mail”, ”mobil” og ”SMS  
er valgfrit, hvis det ikke skal 
bruges til indkaldelsebruges til indkaldelse. 



N i ll l t ll é k i t dNavngiv alle samlet eller én kursist ad gangen

Under fanen Fakturering 
skal udfyldes, hvis det ikke 
allerede er udfyldt:
• Faktureringsadresse• Faktureringsadresse
• EAN-nummer 
• Referenceperson
• Kundereference



N i ll l t ll f é k i t dNavngiv alle samlet eller for én kursist ad gange

Under fanen Uddannelse 
vælges Højeste uddannelse 
og hvis der skal udfyldes 
mere vil det blive muligtmere vil det blive muligt, 
når uddannelse er valgt.

BEMÆRK:
Det er vigtig at alle felterDet er vigtig at alle felter 
bliver udfyldt, da 
deltagerbetalingen 
afhænger af det, samt at 
oplysningerne bruges tiloplysningerne bruges til  
ansøgning af VEU.



N i ll l t ll é k i t dNavngiv alle samlet eller én kursist ad gangen

Alene hvis kursisten skal 
indkvarteres, skal denne 
fane udfyldes.

BEMÆRK:
Giv skolen besked om evt. 
indkvartering.

Tryk ”Gem”



Indstilling af standardoplysninger der letter 
til ldimassetilmeldinger

Hvis du er kursusadministrator i 
din virksomhed, og ofte tilmelder 
mange kursister til kurser, kan du 
lette indtastningen ved at angivelette indtastningen ved at angive 
nogle standardoplysninger. 
Disse er:
• Faste faktureringsoplysninger
• EAN nummer• EAN-nummer
• Oplysninger vedrørende 
modtagelse af indkaldelse.

Du har muligheden for at angiveDu har muligheden for at angive 
oplysningerne under linket 
’Indstillinger’ ud for din 
virksomheds navn. 
Udtrykket ’lærested’ skal du forståUdtrykket lærested  skal du forstå 
som ’arbejdsadresse’ eller 
’afdeling’.



A VEU dt l b f d i til k dAnsøg om VEU-godtgørelse og befordringstilskud

Log in på virksomhedens 
side og find det kursus der 
skal søges VEU for.

BEMÆRK:
Indtil videre er det først 
muligt at søge VEU fra 
første dag og senest 4 ugerførste dag og senest 4 uger 
efter sidste kursusdag.
Det vil blive ændret senere, 
så man kan tilmelde kurser 
og ansøge om VEU i énog ansøge om VEU i én 
forretningsgang.



A VEU dt l b f d i til k dAnsøg om VEU-godtgørelse og befordringstilskud

Her er det muligt at ansøge for enHer er det muligt at ansøge for en 
eller flere medarbejdere.

Markér en  og tryk på ”Ikke udfyldt”
ellereller
tryk ”Samlet ansøgning om VEU-
godtgørelse og befordringstilskud” 
for at ansøge for flere.

På de næste sider vises de 
oplysninger der skal bruges ved 
tilmelding ved samlet ansøgning. 
Mange af oplysninger er udfyldt påMange af oplysninger er udfyldt på 
forhånd via tilmeldingen.

Du kan gøre det ved hjælp af 
dropdown-valg på den enkeltedropdown-valg på den enkelte 
kursist, med gennemgående 
dropdown-valg kolonne for kolonne 
eller ved at 
indlæse en txt-filindlæse en txt-fil.



A VEU dt l b f d i til k dAnsøg om VEU-godtgørelse og befordringstilskud

De faner der mangler 
oplysninger er markeret 
med et rødt kryds.

Resten af fanerne er udfyldt 
på forhånd, ofte med ”Ikke 
relevant”, så gennemgå 
dem alledem alle.



A VEU dt l b f d i til k dAnsøg om VEU-godtgørelse og befordringstilskud

Oplysninger taget fra 
tilmeldingen.



A VEU dt l b f d i til k dAnsøg om VEU-godtgørelse og befordringstilskud

Oplysninger taget fra 
tilmeldingen.



A VEU dt l b f d i til k dAnsøg om VEU-godtgørelse og befordringstilskud

Oplysninger taget fra 
tilmeldingen.



A VEU dt l b f d i til k dAnsøg om VEU-godtgørelse og befordringstilskud

Som ved tilmeldingen 
åbnes der kun for 
yderligere oplysninger, hvis 
de skal udfyldesde skal udfyldes.



A VEU dt l b f d i til k dAnsøg om VEU-godtgørelse og befordringstilskud



A VEU dt l b f d i til k dAnsøg om VEU-godtgørelse og befordringstilskud



A VEU dt l b f d i til k dAnsøg om VEU-godtgørelse og befordringstilskud

Når alle faner er 
gennemgået tryk ”Gem”

Mangler der oplysninger vilMangler der oplysninger vil 
dette blive bemærket.

Ansøgningen er nu udfyldt, 
men IKKE sendtmen IKKE sendt.



S d iSend ansøgning

For at sende ansøgning 
skal man tilbage på holdet, 
hvor ”Ansøgning” nu er 
skiftet til ”Udfyldt” og manskiftet til Udfyldt  og man 
kan se hvor mange dage 
man har tilbage til at få 
ansøgningen sendt.

Tryk på ”Udfyldt”

BEMÆRK:
Indtil videre skal det gøresIndtil videre skal det gøres 
ved hver enkelt kursist.



S d iSend ansøgning

Man kommer ind på et 
resume af ansøgningen.
Er den korrekt, sæt flueben 
i ” Jeg bekræfter under ”i   Jeg bekræfter under….  
og tryk ”Signér 
ansøgningen”, hvorefter 
man hopper over på 
Virk dkVirk.dk. 



S d iSend ansøgning

Tryk ”Underskriv” og log på 
med digital signatur .



S d iSend ansøgning

Retur til 
efteruddannelse.dk, hvor 
denne kvittering vises og 
det er muligt at udskrivedet er muligt at udskrive 
den.

BEMÆRK:
Senere kommer der enSenere kommer der en 
opdatering, der gør det 
muligt at vælge et helt hold 
ad gangen, men der skal 
stadig underskrives for hverstadig underskrives for hver 
enkelt kursist.



Yd li I f tiYderligere Informationer

På htt // d i dk/ i k h d / d t li t• På http://www.admsys.uni-c.dk/virksomheder/ er det muligt 
at se nyheder og få de nyeste vejledninger til brug for 
tilmeldinger og VEU ansøgningen.

• På efteruddannelse.dk under virksomheder ligger ligeledes 
mange forskellige vejledninger, samt kontaktoplysninger til 
support hos UNI- C.

• CPH WEST står selvfølgelig også til rådighed for 
vejledning, men er det tekniske problemer er det UNI-C der 
skal kontaktes.


