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Navngivning af kursist enkeltvis

Navngivning af kursister betyder, at man angiver CPR-nummer pa de tilmeldin-
ger/pladser, som man har booket. Indtil kursisterne er navngivet, vil tilmeldingerne
sta med navnet "Unavngivet” i diverse oversigter.

Kursister kan navngives med det samme i forlaengelse af tilmeldingen, eller virk-
somheden kan veelge at navngive senere, nar den ved, hvem der skal bruge de
bookede pladser. En tilmelding skal vaere navngivet, fgr det er muligt at udfylde
Ansggningsgrundlag i tilmeldingen.

Hvis du kun skal navngive en enkelt tilmelding, anbefaler vi, at du navngiver kursi-
sten enkeltvis som beskrevet i denne vejledning. Hvis du skal navngive adskillige
tilmeldinger, kan du med fordel bruge masseindtastningsbilledet. Se vejledningen
”Navngivning af kursister samlet”.

Log ind pa virksomhedens side og veelg Kommende kurser. Du skal have rettigheden
"Ret til at administrere VEU-kurser” for at kunne navngive kursister. Veelg det kur-
sus, som kursisten er tilmeldt, ved at klikke pa den bla kursustitel.

Kommende kurser )  Afoldte kurserffl]  Kursister Ansegninger  Afsluttede ansagninger
Kursus Seg pé kursusttel eller kviknummer Startdato l:l =7 Slutdato l:l =
Arbejdsadresse Alle produktionsenheder E
Faktureringsadresse [ Alle produktionsenheder [+
Der er fundet 24 kurser
Kursustitel Startdato Antal tilmeldte Havngivning

Abent It-varksted >

01-01-2012 11 ke udfylot
26-01-2012 3 Kie udtykt
13-02-2012 3 ke udiyldt
31-03-2012 3 ke udfylot
16-04-2012 21 ke udiylot
30-04-2012 5 ke udfyit
01-05-2012 29 ke udfyit
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Klik derefter linket Redigér ud for den relevante tilmelding, og felgende billede ab-

nes:

Kursisten er GVU-elev.

“ CPR 2412910024 “ Arbejdsadresse

&

[ Uni-C, Danmarks Edb-Center For Uddsnnelse O ¥ I

[uni-c. Danmars Edb-Center For Uddannelse O¢ v |

Navn <Afventer CPR-opdstering>

Email Iemall@email e I Sk

4 Faktura ref. Person
Kunderef. [: Indkaldelse my. sendes til

Ingkaldelse mv. sendes pr.

Har kursisten fast bop&! i Danmark?

(I
L ]

| Arbejdsgiver v |

[Post v

* skal udfyldes

Kursisten har fast bopee! | Danmark, hvis denne ifelge cprregistret aituelt har ststus som bosiddende i Dsnmerk.

® Ja
U Nej

Hvad er hejeste niveau for kursistens uddannelse?

O Ufaglart

® Faglaert
- har afsluttet en eller der kan si i hermed.
{fx temrer, i istent, i

se flere eksempler pd erhvervuddsnnelser: |1

) Videregaende uddannelse
{fx sygeplejerske, ingenier, Isborant, psdsgog, installster)

seflere pé vi i

' Andre uddannelser pa videregiende niveau
= 2 . . )
se flere eksempler pé sndre uddannelser: ||

) Anden uddannelse
{f.e%s. en elleren du ikke kan finde i de ovenstdende kstegorier)

Holdperiode: 14-01-14 - 31-12-14  Antal dage: 10

Startdato  Slutdato Varighed
Konflikthindtering som ledelsesvamrktej 1401-2014 31122014 2d3ge
Medeledelse 1401-2014 31122014 2dage
Ledelse og samarbejde 14012014 31122014 3dage
Kommunikation som ledelsesvarktej 14012014 31122014 3dage

Samlet kursuspris®
~Kursister med vidersgiende uddannelse skal betale fuld pris.

Normpris *
200%kr.|

200kr.| §

§
200kr.(§
&
200kr.[§

800 kr.



Indtast/veelg derefter de relevante tilmeldingsoplysninger.

1.

2.

10.

11.

12.

Indtast CPR nr. pa kursist og information om kursisten har bopael i Danmark el-
ler ej. Husk at Registrer, om kursisten er bosat eller beskaftiget i Grgnland el-
ler pa Feergerne.

Nar ovenstaende er udfyldt, bliver det muligt at udfylde Ansggningsgrundlag
lengere nede i tilmeldingen. Fglgende boks kommer frem, som skal lzeses.

1 vigtigt
Betingetser

For al 14 udbetait VEU-godigoreise 0g evt. beforaringstiiskud skal Gu 0g in amejdsgiver
opfylde en raskke grundbetingelser

Du kan finde yderligere vejledning og information om betingelser og satser p&

Grundbetingelserme e. at

- Du skal deftage | kurset. Der udbetaies kun VEU-godtgareise for e timer, skolen
har registreret, at du er tif stede. Der kan dog hojst udbetales godtgorelse for 37
timer pr.uge

- Kurset ma hojst bestd af 75 % flemundenvisning (udvalgte Kurser er undtaget)

- Duskal vaere ansat | en virksomhed med cvr.nr. under dansk lovgiviing

- Du mé ikke have en uddanneise. der ef hojere end en emvervsuddannelse, elier
have en hojere uddanneise. som har vaeret brugt | de seneste 5 ar

- Duma inden for samme kalenderdr hest deltage pa det samme kursus 3 gange
hvor er udbetales godgereise

- Du mé inden for samme kalenderér hojst deltage | sammeniagt 10 ugers kursus,
hvor e uabetales godtgareise.

- Du ma ikke modtage offentiige ydelser efier vaere omfattet af en uddannelsesaftale
P tidspunktet for Kurset

- D amejdsgiver mA Ikke modtage offentiigt iskud t din lon (med undtageise af
tlskud til fieksjob)

Udbetalingen af VEU-godtgoreise sker tl din arbejdsgiver, hvis du tir udbetalt lon |
kursusperioden. Hvls du ikke far lon fra din arbejdsgiver. udbetales godigerelsen tl dig.
Befordring

Udbetaling at folger af VEU-ge Tilskuddet er
skatlefrit g beregnes ud fra afstanden mellem din bopael og kursussiedet. Man kan f&
tiskud til befordring, uanset hvilken form for transport du benyter

Man kan 4 tiiskud til befordring for den transport, der bgger ud over 24 km fra din bopai
il kursusstedet tur/retur (12 km hver vej). Er afstanden mindre, kan man ikke fa
beforaringstiiskud. Der kan hejst udbetales befordringstiiskud for 576 km pr. dag

Hvis der er hele dage. hvor du har fiemundervisning, hvor undervisningen foregdr pd din
eller du Ikke deftager | tar du efler din arbejdsgiver ke

OK, det er forstaet

befordringstitskud for de dage.

Angiv deltagerens email-adresse, hvis uddannelsesstedet skal kunne maile ind-
kaldelsesbreve og andre dokumenter til deltageren.

Angiv deltagerens mobilnummer, hvis deltageren skal kunne modtage SMS-
beskeder fra uddannelsesstedet.

Udfyld feltet Kunderef med kundeordrenummer eller andet, som gnske med-
taget pa fakturaen.

Seet flueben i feltet GVU, hvis kursisten deltager i kurset som del af en GVU-
plan.

Veelg arbejdsadresse og faktureringsadresse fra listen. Hvis der mangler adres-
ser pa listen, skal virksomheden opdatere sine virksomhedsoplysninger pa
www.virk.dk.

Veaelg eller indtast eventuelt EAN-nummer. Hvis der er flere numre knyttet til
faktureringsadressen, vises de i listen.

Indtast eventuelt navnet pa en fakturareferenceperson pa virksomheden, som
skal fremga af fakturaen.

Angiv, om indkaldelsen skal sendes til arbejdsgiver eller kursist, og om det skal
veere pr. post eller mail.

Angiv, hvilket uddannelsesniveau deltageren har. Uddannelsesoplysninger har
betydning for deltagerbetalingen og muligheden for at fa VEU-godtggrelse.

Kontroller fag og priser. Ved abent vaerksted kan der veelges/fravaelges fag. Der
skal vaere valgt fag for at fa vist den endelige pris.
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http://www.virk.dk/

Side 4 af 4

13. Indtast ansggningsgrundlag. Denne information bliver sendt til AUB for be-
handling af VEU-godtggrelse.

14. Indtast evt. oplysninger til brug for indkvartering via Indkvartering i bunden af
siden. Det er ikke alle uddannelsessteder, der tilbyder indkvartering.

e
Afslut navngivningen ved at klikke pa knappen .

Hvis du ikke har udfyldt alle oplysninger i Ansggningsgrundlag, kommer fglgende
knap frem:

I vigtigt

1 har ikke udfyldt alle oplysninger omkring VEU-godtgarelse eller befordring. For at f behandlet
ansggningen om VEU-godtggrelse skal alle oplysninger udfyldes.

NB: Det er dog muligt at gemme oplysninger om tilmelding alligevel! Der bliver dog
ikke sendt Ansggningsgrundlag omkring VEU-godtggrelse til AUB.
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