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Virksomhedens side 
 
 

Adgang til virksomhedens side 
 
For at få adgang til virksomhedens side på EfterUddannelse.dk skal du bruge en 
medarbejdersignatur med tilknyttede NemLog-in rettigheder. 
 

Bestilling af Medarbejdersignatur/NemID-medarbejdersignatur 
 
Hvis du ikke i forvejen har en medarbejdersignatur, kan du læse, hvordan du bestil-
ler en sådan og hvad det koster på nets-danid.dk. 
 

NemLog-in rettigheder 
Du skal have tilknyttet rettigheder til din medarbejdersignatur. Det er virksomhe-
dens NemLog-in brugeradministrator, som kan tildele de nødvendige rettigheder til 
din medarbejdersignatur.  
 
Du skal bruge en eller to rettigheder til EfterUddannelse.dk, afhængigt af, hvad du 
skal bruge EfterUddannelse.dk til. I de fleste tilfælde, har du brug for begge ret-
tigheder: 
 

1. Ret til at administrere VEU-kurser, der bruges til at tilmelde kursister og til 
at administrere tilmeldinger 

2. Ret til at ansøge om VEU-godtgørelse og befordringstilskud, der bruges til at 
ansøge om VEU-godtgørelse og befordringstilskud 
 

Se, hvordan du tjekker dine rettigheder på NemLog-in Brugeradministration i vej-
ledningen her. 

Tilmeld kursister og administrer tilmeldinger 
For at kunne tilmelde medarbejdere og administrere tilmeldinger, skal du have ret-
tigheden Ret til at administrere VEU kurser. 
Med den får du adgang til fanebladene Kommende kurser, Afholdte kurser, Kursi-
ster og linket Indstillinger, og du kan: 
 

 Foretage tilmelding af/navngive medarbejdere 

 Få overblik over afholdte og kommende kurser 

 Få overblik over den enkelte kursists afholdte og kommende kurser 

 Se skriftlig kommunikation fra uddannelsesstedet (indkaldelser m.v.) 

 Sætte standardindstillinger for virksomheden 
 
Se også vejledningen her 
 

https://www.nets-danid.dk/
http://www.admsys.uni-c.dk/Virksomheder/Dokumenter/Vejledninger/~/media/ADMSYS/Virksomheder/Vejledninger/Minivejledninger/Tjek%20af%20rettigheder%20NemLog%20in.ashx
http://www.admsys.uni-c.dk/Virksomheder/Dokumenter/Vejledninger/~/media/ADMSYS/Virksomheder/Vejledninger/Minivejledninger/Tjek%20af%20rettigheder%20NemLog%20in.ashx
http://admsys.uni-c.dk/Virksomheder/Dokumenter/Vejledninger/~/media/ADMSYS/Efteruddannelse/Billeder/virksomheder/Dokumenter/Vejledninger/Minivejledninger/i%20gang%20med%20virksomhedens%20side.ashx
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Under Kommende kurser og Afholdte kurser vises de kursustilmeldinger, som du 
har rettigheder til at se.  
Visningen afspejler den måde, hvorpå tilmeldingen er registreret i skolens admini-
strative system. Skulle der være tilmeldinger, der mangler eller som virksomheden 
undrer sig over, er det den pågældende kursusudbyder, der kan afklare sagen.  
 

Tilmelding 
Tilmeldingen består af 3 trin1: 
 

1. Valgte kurser 
2. Tilmeldingsresumé 
3. Kvittering 

 
Find kursus på EfterUddannelse.dk. Hvis du er logget ind på virksomhedens side, vil 
du altid kunne se en orange søgebar øverst på siden, som du kan bruge til at frem-
søge kurser.  
 

 
 
Du kan gøre søgebaren mindre ved at klikke på ”Skjul søgebar”, og du vil altid kun-
ne få den frem igen ved at klikke på ”Vis søgebar” 
 

 
 
For yderligere vejledning til kursussøgning se vejledning her 
 
Søg kurset frem. Åbn’ kursusbeskrivelsen. 

                                                           
1
 Kursusadministratoren kan have rettigheder til flere CVR­numre. Hvis det er tilfældet, 

består tilmeldingen af 4 trin, hvor trin 1 angiver valg af cvr­nummer. Nedennævnte trinhen-
visninger vil her være et trinnummer højere 

http://admsys.uni-c.dk/Virksomheder/Dokumenter/~/media/ADMSYS/Virksomheder/Vejledninger/soegning%20paa%20EfterUddannelse.ashx
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Klik på knappen Tilmeld nu 
 

Trin 1 Valgte kursus 

 

Her angives antallet af kursister. Det er muligt at tilmelde op til 25 kursister ad gan-
gen.  
 
Klik på knappen Videre  
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Hvis der tale om Åbent Værksted, skal du også angive start- og slutdato for kursus-
deltagelsen. 
 

Trin 2 Tilmeldingsresumé 

Læs og accepter skolens betingelser for tilmelding og klik på Knappen Bekræft til-
melding 
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Trin 3 Kvittering 

Du har nu reserveret et antal pladser på kurset (en række unavngivne tilmeldinger), 
men har endnu ikke navngivet tilmeldingerne, dvs. angivet cpr-numre. Det er vigtigt 
så hurtigt som muligt at få indtastet alle nødvendige informationer om kursisterne. 
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Klik på Afslut, hvis du vil vente med at navngive kursisterne til senere eller klik på  
Navngiv kursister, hvis du vil navngive med det samme.  

Kommende kurser 
Klik på fanebladet Kommende kurser 
Klik på knappen ”Søg” for at fremsøge alle kommende kurser. I viste eksempel er 
der fundet 21 kommende kurser. 
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Oversigten viser kursustitel, kursusstart, antal tilmeldte og status for navngivning af 
kursister. 

Søgningen kan indsnævres ved at angive et konkret kursus, et tidsinterval eller ved 
at vælge en bestemt arbejdsadresse eller faktureringsadresse. 

Klik på kursusnavnet for at se detaljer om kurset, herunder, hvor mange kursister 
der er tilmeldt og hvem/hvor mange, der mangler at blive navngivet, detaljer om 
kurset og dokumenter, der er knyttet til kurset/tilmeldingerne. 

Det er her på denne side (kursusdetaljesiden), at du navngiver tilmeldin-
ger/reservationer. Du kan vælge at navngive kursisterne enkeltvist eller flere ad 
gangen: 

 Navngiv enkeltvist - se vejledning her 

 Navngiv samlet - se vejledning her 
 

Afholdte kurser 

Afholdte kurser viser historiske data. Der vil derfor også blive vist afholdte kurser for 

medarbejdere, der ikke længere er ansat i virksomheden. For ikke at hente alt for 

mange data frem ad gangen, er der pr. automatik sat en startdato = dags dato mi-

nus en måned. Hvis du skal se kurser længere tilbage i tiden, skal du lige huske at 

ændre startdatoen. 

http://admsys.uni-c.dk/~/media/ADMSYS/Efteruddannelse/Billeder/virksomheder/Dokumenter/Vejledninger/Minivejledninger/navngivning%20af%20kursister%20enkeltvis.ashx
http://admsys.uni-c.dk/Virksomheder/Dokumenter/Vejledninger/~/media/ADMSYS/Virksomheder/Vejledninger/Minivejledninger/navngivning%20af%20kursister%20samlet%20indtastning.ashx
http://admsys.uni-c.dk/Virksomheder/Dokumenter/Vejledninger/~/media/ADMSYS/Virksomheder/Vejledninger/Minivejledninger/navngivning%20af%20kursister%20samlet%20indtastning.ashx
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Oversigten viser kursustitel, kursusstart, antal tilmeldte og status for navngivning af 
kursister. 

Søgningen kan indsnævres ved at angive et konkret kursus, et tidsinterval eller ved 
at vælge en bestemt arbejdsadresse eller faktureringsadresse. 

Klik på kursusnavnet for at se detaljer om kurset, herunder, hvilke kursister der var 
tilmeldt kurset, detaljer om kurset og dokumenter, der er knyttet til kur-
set/tilmeldingerne. 

Kursister 

Under fanebladet Kursister vises en oversigt over alle de medarbejdere, der er eller 

har været tilmeldt et kursus.  

Klik på fanebladet Kursister og derefter på knappen Søg for at få vist en fuldstændig 

oversigt over kursisterne. OBS – det skal du kun gøre, hvis du er kursusadministrator 

i en lille/mindre virksomhed med få kursister. 

Det er muligt at indsnævre søgningen på CPR-nr., start- og slutdato, arbejdsadresse 

og faktureringsadresse. 

For at udfolde detaljer om kurser for den enkelte kursist kan du klikke på den lille 

grå pil foran kursistens CPR nr. 
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Virksomhedsindstillinger 

Hvis du har rettigheden Ret til at administrere VEU kurser kan du sætte standard-

indstillinger for virksomheden. Indstillingerne gælder for hele virksomheden (dvs. 

for cvr-nummeret). 

Det sker under punktet Indstillinger som du finder lige efter virksomhedens navn.  
 

 
 
Du har følgende muligheder under indstillinger: 

 Angive, om medarbejderne har mulighed for selv at tilmelde sig til kurser 
med virksomhed som betaler 

 Angive, om virksomheden tillader dataudveksling om kursus tilmeldinger 
med kompetencefonde 

 Angive, om virksomheden ønsker at få notifikationer når ansøgningsfristen 
nærmer sig 

 Vedligeholde/oprette EAN-numre og knytte disse til faktureringsadresser 

 Angive oplysninger om, hvordan indkaldelsesbreve skal sendes (modtager 
og form) 
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Gem indstillinger 
Klik på knappen Gem indstillinger, når du har angivet/eller rettet i virksomhedens 
indstillinger.  

Administrer ansøgninger om VEU-godtgørelse og 
befordringstilskud 
For at kunne se, udfylde og administrere ansøgninger om VEU-godtgørelse og be-
fordringstilskud, skal du have rettigheden Ret til at ansøge om VEU-godtgørelse og 
befordringstilskud. 
Med den får du adgang til fanebladene Ansøgninger, Signér ansøgning og Afsluttede 
ansøgninger, og du kan benytte EfterUddannelse.dk til at: 
 

 Administrere ansøgning om VEU godtgørelse og befordringstilskud 

 Få overblik over aktive ansøgninger på fanebladet Ansøgninger 

 Få overblik over ansøgninger, som er klar til signering på fanebladet Signer 
ansøgninger 

 Få overblik over annullerede og afsluttede ansøgninger på fanebladet Af-
sluttede ansøgninger 
 

For uddybende vejledning om, hvordan du udfylder en digital ansøgning se vejled-
ningen her. 
 

Ansøgninger 
Klik på fanebladet Ansøgninger. 

http://www.admsys.uni-c.dk/~/media/ADMSYS/Efteruddannelse/Billeder/virksomheder/Dokumenter/Vejledninger/112051%204%20Brugerguide%20VEU%20ansoegning.ashx
http://www.admsys.uni-c.dk/~/media/ADMSYS/Efteruddannelse/Billeder/virksomheder/Dokumenter/Vejledninger/112051%204%20Brugerguide%20VEU%20ansoegning.ashx
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Klik på knappen ”Søg” for at fremsøge alle ansøgninger, som endnu ikke er afsluttet 
og hvor ansøgningsfristen ikke er overskredet. Hvis du vil se ansøgninger, hvor an-
søgningsfristen er overskredet, skal du sætte hak i feltet ”Ansøgningsfrist overskre-
det”. 

 
 

Oversigten viser Kursistdetaljer, kursusoplysninger, kontaktoplysninger, start- og 
slutdato, status, afsendelsesoplysninger og antal dage til ansøgningsfrist. 

Søgningen kan indsnævres ved at angive et konkret kursus, et cpr-nr, et tidsinterval 
eller ved at vælge en bestemt arbejdsadresse eller faktureringsadresse. 

Hvis du arbejder i en lille/mindre virksomhed, er der ingen grund til at indsnævre 
søgningen. Tryk da blot på Søg-knappen. 

Du starter ansøgningen ved at klikke på ikon med blyant. 

Signer ansøgninger 

Fanebladet Signer ansøgninger viser ansøgninger, som er klar til signering, dvs. an-

søgninger, som har status ”udfyldt” og hvor kurset er slut eller i gang, så det er mu-

ligt at signere/sende ansøgningen. 

Du kan også her indsnævre din søgning, ved at udfylde forskellige søgekriterier. 

 

Afsluttede ansøgninger 

Fanebladet Afsluttede ansøgninger viser ansøgninger, som er afsluttede eller annul-

lerede. 

Du kan også her indsnævre din søgning, ved at udfylde forskellige søgekriterier. 

 


