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Introduktion

EfterUddannelse.dk – portalen 
for erhvervsrettet voksen- og 
efteruddannelse – er en nem og 
smidig adgang for virksomheder 
og kursister til informationer og 
kursusudbud.  
EfterUddannelse.dk understøtter  
digital ansøgning om VEU-godt-
gørelse og befordringstilskud.  
Skoler, som anvender det administrative 
system EASY-A, skal foretage fraværs-
registrering for AMU-kursister i EASY-A 
eller direkte via portalen. EfterUddan - 
nelse.dk  gør det muligt for virksomheder 
og kursister at ansøge digitalt om VEU-
godtgørelse og befordringstilskud. Den di-
gitale ansøgning er obligatorisk at bruge for 
virksomheder, som udbetaler løn til deres 
medarbejdere under uddannelsen. 

Den enkelte a-kasse kan hente både fra-
værsoplysninger og ansøgninger elektro-
nisk via en integration mellem portalen og 
a-kassens administrative system. For de 
a-kasser, som ikke har etableret en sådan 
systemintegration, er der mulighed for at 
slå fraværsoplysninger op på portalen, 
se ansøgninger for medlemmerne samt 
sende statussvar til EfterUddannelse.dk, 
så både virksomheder og kursister kan 
følge processen på portalen.

Den vedlagte vejledning beskriver, hvor-
dan man som medarbejder i en a-kasse 
uden systemintegration logger ind på 
EfterUddannelse.dk, henter ansøgninger 
og sender status- og behandlingssvar til 
EfterUddannelse.dk samt slår fraværsop-
lysninger op.



50. Kom i gang

Du kommer ind på VEU-administratorens side via adressen EfterUddannelse.dk/admin.

Fra denne side kan du som VEU administrator i en a-kasse:

• Hente ansøgninger om VEU-godtgørelse og befordringstilskud
• Give svar på behandling
• Få overblik over medlemmernes tilstedeværelse
• Få overblik over ændringer i medlemmernes tilstedeværelse

Vælg Jeg er VEU-administrator 
og log ind med din digitale signatur.

For at anvende digital signatur 
på EfterUddannelse.dk skal du 
være tildelt login-rettigheden Ret 
til at administrere VEU kurser. 
Tildelingen af denne rettighed 
sker via Virk.dk. Læs herunder, 
hvordan du tjekker/får tildelt 
denne rettighed. 

Vælg Brugeradministration i 
listen.

Log ind på Virk.dk med digital 
medarbejder signatur.

Klik på Brugeradministration.

0. Kom i gang
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I bunden af siden kan du se, om 
du har den/de nødvendige ret-
tigheder.

Det vil sige login-rettigheden Ret 
til at administrere VEU kurser, 
og/eller login-rettigheden Ret 
til at ansøge om VEU-godt-
gørelse og befordringstilskud.

Er det ikke tilfældet, klikker du 
på Tilbage til menu.

Klik på Virk-administrator for at 
se, hvem der er Virk-administra-
tor i virksom heden.

Klik på Brugerprofil.

Kopier e-mail-adressen for din 
virksomheds virk-administrator 
over i en mail, og send en an-
modning til Virk-administratoren 
om at få tildelt rettigheden ”Ret 
til at administrere VEU kurser”.

Hvis du selv vil være Virk-
administrator, kan du sende en 
anmodning om at blive oprettet. 
Vælg en Virk-administrator (hvis 
der er flere end én) og klik på 
Send anmodning.Læs eventuelt Virk.dk’s vejledning om tildeling af rettigheder  

samt beskrivelse af, hvad det betyder at være Virk-administrator:
https://www.Virk.dk/rettigheder/hjaelp_til_Virk-administrator/tildeling_af_rettigheder.
https://www.Virk.dk/rettigheder/om_Virk-administrator.

Eller se de 2 interaktive guider:
http://www.virk.dk/cms/render/live/da/sites/virk/home/vejledninger/digital-signaturnemid/sadan-far-du-en-
nemid-medarbejde.html
http://virkguiden.virk.dk/kurser/rettigheder-paa-efteruddannelsedk
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1. Ansøgninger

Klik på Ansøgninger.

Klik på Søg for at hente alle 
aktive ansøgninger frem. 

Søgningen kan indsnævres 
ved at vælge en status eller et 
bestemt uddannelsessted. Det 
er ligeledes muligt at indtaste 
en bestemt kursist, virksomhed, 
start-/slutdato for ansøgningen, 
start-/slutdato for kurset, sags-
behandler eller intern reference.

Endelig kan du vælge at søge 
på resultatet af ansøgningen.

Marker her, hvis det kun skal 
gælde ansøgninger med æn-
dringer eller ansøgninger, der 
foreligger i kladde.

I dette tilfælde giver billedet 
overblik over ansøgninger med 
startdato den 10.9.12 og slut-
dato den 30.9.12.

Klik på en kursist for at se den 
enkelte ansøgning. 

Når du er logget ind som VEU-administrator med login-rettigheden Ret til at administrere VEU kurser, får 
du mulighed for at vælge området Ansøgninger, hvor du kan få en oversigt over alle aktive ansøgninger.

Oversigten dækker ansøgninger fra 1. juli 2011 og fremefter, da der først fra denne dato er kommet nyt 
ansøgningsskema samt nye regler, der gør det muligt at søge digitalt om VEU-godtgørelse og befordringstil-
skud for kurser med startdato fra 1. juli 2011.
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Sagsbehandling
Under dette område kan man 
sende behandlingssvar til virk-
somhed eller kursist. 
A-kassen kan:
•  Godkende ansøgningen
•  Sende meddelelse om god-

kendelse
•  Sende meddelelse om afslag
•  Returnerere ansøgningen til 

virksomhed eller kursist, hvis 
der er fejl i ansøgningen

•  Afslutte ansøgningen
•  Videresende ansøgningen 

til en anden a-kasse eller til 
VEU-systemet, hvis en  
kursist har skiftet a-kasse  
eller er i restance

 

Behandlingssvar
Marker ud for det ønskede  
behandlingssvar. 

Når behandlingssvar er valgt 
skal man klikke på Gem eller 
Send for at få gemt sagsbe-
handlingen.

Vedhæft eventuelt et bilag for 
eksempel i forbindelse med 
meddelelse om udbetaling, 
afslag eller andet.
Bilaget skal være i pdf-format.

Klik på Gem, hvis du ønsker at 
gemme ændringen som kladde 
og vente med at sende informa-
tionen til ansøgeren. 

Klik på Send for at registrere 
det valgte behandlingssvar og 
sende informationen til  
ansøg eren. 

Sagsbehandlingssvarene Godkendelse af ansøgning og Udbeta-
lingsmeddelelse medfører, at ansøgningen får status Under behand-
ling overfor ansøger. 

Der kan sendes flere udbetalingsmeddelelser. Det er relevant ved 
lange forløb. 

Hvis man vælger sagsbehandlingssvaret Afslag, bliver ansøgningen 
automatisk afsluttet.
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I forbindelse med Returner ved 
fejl i ansøgningen, skal fejlene 
markeres i kolonnen Fejl i an-
søgningen. Hvis der er angivet 
en mailadresse i ansøgningen, 
sendes der automatisk en mail 
til ansøger om, at ansøgningen 
er returneret.

Ansøgninger med status Retur-
ner kan redigeres af ansøger, 
der herefter skal signere og 
sende ansøgningen igen. Når en 
returneret ansøgning sendes til 
a-kassen igen, får den nye an-
søgning et nyt versionsnummer.

Status Returner kan også 
anvendes, hvis der er kommet 
ændringer til en ansøgning, efter 
at den er sendt til a-kassen. Bru-
ges, hvis a-kassen vurderer, at 
grundlaget for ansøgningen har 
ændret sig så meget, at ansøg-
ningen skal signeres på ny.  

Vælg den a-kasse, ansøgningen 
skal sendes til.

Videresend bruges, hvis kur-
sisten ikke længere er medlem 
af a-kassen, eller hvis kursisten 
skifter a-kasse midt i kursusfor-
løbet.

Angiv den dato som videresen-
delse skal virke fra. Datoen skal 
være indeholdt i kursusperioden. 
Du kan derfor  tidligst angive 1. 
kursusdag i "med virkning-fra"-
datofeltet. Hvis du angiver 1. 
kursusdag i datofeltet, sendes 
hele ansøgningen videre til den 
anden a-kasse. Hvis du angiver 
en dato midt i forløbet, bliver der 
sendt en kopi af ansøgningen 
til den anden a-kasse. I skal så 
hver især behandle jeres del af 
ansøgningen.
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Tilstedeværelse 
Klik her for at åbne. Under dette 
område kan man se kursistens 
tilstedeværelse og eventuelle 
fraværsårsager.

Funktionen Tilstedeværelse er 
først synlig, når kursets startdato 
er overskredet. Funktionen giver 
samme information, som hvis 
man slår kursistens tilstedevæ-
relse op via Vis tilstedeværel-
se, se side 14.

Med funktionen Tilstedeværel-
se får man dog kun information 
om tilstedeværelse og fravær, 
der er relevant i forhold til den 
kursustilmelding, som ansøgnin-
gen vedrører. 

Sagsbehandling historik
Klik her for at åbne. Under dette 
område kan man se en log over 
ansøgningen. Virksomhed og 
kursist har adgang til samme 
log. 
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Ansøgning
Klik her for at se hele ansøgnin-
gen. 

Ændringer, der er sket efter at 
ansøgningen er sendt til a-kas-
sen, er markeret med rødt.

Ændringer kan for eksempel 
forekomme, hvis uddannelses-
stedet ændrer i uddannelsesop-
lysningerne – det vil sige ændrer 
fag, varighed, adresse på under-
visningsstedet eller lignende.

Hvis a-kassen vurderer at æn-
dringerne har ændret grundlaget 
for ansøgningen i en sådan 
grad, at ansøgningen bør signe-
res igen, kan a-kassen returnere 
ansøgningen til ansøger – læs 
mere om status Returner på 
side 9.

Systemændringer er ligeledes 
markeret.
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Udbetalingsoplysninger
Klik her for at se, hvem VEU-
godtgørelse og befordringstil-
skud skal udbetales til. 
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Hvis du vælger området Afsluttede ansøgninger får du en oversigt over alle afsluttede og annullerede an-
søgninger. Oversigten dækker ansøgninger fra 1. juli 2011.

Sagsbehandling
Her er det muligt at se samme 
informationer som beskrevet på 
side 8.

Skal ansøgningen genoptages, 
kan det ske fra området Sags-
behandling. 

Det kan for eksempel være 
relevant hvis en ansøgning skal 
genåbnes, fordi en ansøger 
klager over et afslag.

Klik på Afsluttede ansøg-
ninger.

Klik på Søg. Billedet viser nu en 
oversigt over alle afsluttede og 
anullerede ansøgninger. 

En ansøgning bliver automatisk 
annulleret, hvis kursistens tilmel-
ding slettes, skiftes ud eller hvis 
kursisten alligevel ikke er VEU-
berettiget – for eksempel hvis 
kursisten registreres som ledig 
på dagpenge i uddannelses-
stedets administrative system 
efter, at ansøgningen er sendt til 
a-kassen.

Søgningen kan indsnævres 
ved at vælge en status eller et 
bestemt uddannelsessted. Det 
er ligeledes muligt at indtaste 
en bestemt kursist, virksomhed, 
start-/slutdato for ansøgningen, 
start-/slutdato for kurset, sags-
behandler eller intern reference.

Klik på en kursist for at se den 
afsluttede ansøgning. 

2. Afsluttede ansøgninger
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3. Vis kursisternes tilstedeværelse

Klik på Vis tilstedeværelse.

Indtast det CPR-nummer, du vil 
se tilstedeværelse for. 
Indtast en dato for at indsnævre 
visningen, da du ellers søger til-
stedeværelsesoplysninger langt 
tilbage i tiden.

Klik på Søg.

Oversigten viser de hold, kursi-
sten har deltaget på, samt om 
kursisten har været til stede 
eller fraværende på de enkelte 
kursusdage.

Ligeledes angives årsagen til 
fraværet:
• Fraværende (ej til stede)
• Afbrudt uddannelse
• Syg
• Skolens forhold

samt eventuelle kommentarer til 
fraværet.

Første gang du slår tilstede-
værelsesoplysninger op for en 
kursist, bliver den markeret med 
rød stjerne.

Under dette område kan du få en oversigt over den enkelte kursists tilstedeværelse og fravær på kurserne. 
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4. Ændret tilstedeværelse

Klik på Ændret tilstedeværel-
se, for at se, om der er sket æn-
dringer til én eller flere kursisters 
tilstedeværelse. 

Klik på et cpr-nummer for at se 
den enkelte kursists registrerin-
ger.

Klik her for at opdatere kursis-
tens tilstedeværelse på fanen 
Vis tilstedeværelse. Ændrin-
gerne forsvinder herefter fra 
billedet.

Klikker du på en kursists cpr-
nummer kan du se ændringen til 
kursistens tilstedeværelse under 
området Vis tilstedeværelse.

Ændringen er vist med rødt.

Under dette område kan du få en samlet oversigt over, om der er sket ændringer til én eller flere kursisters 
tilstedeværelse siden sidste gang, du slog kursisterne op.
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