
Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

03-04-2013 

Side 1 

Gør din hverdag i 
kursusadministrationen lettere 
 
Karina Brokær og Lena Dalsgaard 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

03-04-2013 

Side 2 

Aktivitetskopiering 
 

• Oprettelse af mange forholdsvis 
ens hold på én gang.  

 

• I blokken Kopieringsopl. kan 
der fravælges, hvis man ikke 
ønsker alle oplysninger med i 
kopieringen.  

 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Aktivitetskopiering 
 

• Standard aktivitetsoplysninger påføres holdet, 
når aktivitetsafdelingen tilknyttes på A326 
Hold. 

 

• Kviknummer på B159 Udbudsoplysninger 
dannes ud fra aktiviteten/holdets navn, hvis der 
sættes J i feltet ”Sæt Kviknummer til Aktivitet”. 

 

• Alternativt bruges et fortløbende nummer. 
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Side 3 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Aktivitetskopiering 
 

• Grundlag for 
oprettelse af 
aktiviteter kan 
sættes i 
trimmeoplysnin-
gerne, enten som 
Aktivitetsafdeling 
eller 
Ansvarsområde. 

 

03-04-2013 

Side 4 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Aktivitetskopiering 

03-04-2013 

Side 5 

Bemærk at du får denne advarsel, hvis du 
kopierer fra et finansår til et andet 
finansår. 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Aktivitetskopiering 

03-04-2013 

Side 6 

• Når du er sikker på, at dine hold er oprettet korrekt (TMK, timer pr. 
dag, undervisningssted, perioder på skolefag for hold), så sætter du 
flueben i feltet Udbudsindberet på B159 Udbudsoplysninger for hold.  

• Ved gem dannes kviknummer. 
• Det eneste felt, som pt. ikke kopieres, er feltet undervisningssted på 

vinduet A335 Skolefag på hold i blokken Perioder for skolefag på hold. 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Pristilbud til rekvirent 

03-04-2013 

Side 7 

Der kan laves tilbud/kvitteringsskrivelse – R065 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Påmindelsesprofiler 
• Det er ikke nødvendigt at udfylde alle felter med antal timer. Ønskes der f.eks. 

ingen rykkerskrivelse til administrationen, udfyldes feltet timer ikke. 
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Side 8 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Påmindelsesprofiler 

03-04-2013 

Side 9 

 
Foretrukken infokanal for kontakt er 
default sat til E-mail og AM.  
 
Der kan vælges mellem SMS og E-mail, og 
AM, PM, MT og MA. 
 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Påmindelsesprofiler 

03-04-2013 

Side 10 

Er registreringsfristen ikke udfyldt, vil 
systemet benytte sluttidspunktet. 
 
Jobbet R039 Afsend påmindelser sender 
påmindelser hvert kvarter. 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Påmindelsesprofiler 
 

• Grundlaget for afsendelse af påmindelser er ikke-registreret fravær på C069 
evt. via underviserens side på www.efteruddannelse.dk/veuunderviser. 

 

• Hvis blot en enkelt kursist mangler fraværsregistrering, vil der blive afsendt en 
påmindelse 

03-04-2013 

Side 11 

http://www.efteruddannelse.dk/veuunderviser
http://www.efteruddannelse.dk/veuunderviser


Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Underskrift på AMU-beviser 
Underskriften kan benyttes på 3 bevistyper: 

• B583 AMU-bevis 

• B585 Certifikat 

• R049 Udskrivning af bevis for enkeltfag 
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Side 12 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Underskrift på AMU-beviser 
• Der kræves 2 underskrifter på B585 Certifikat, og begge skal være indlæst i 

EASY for at de kan benyttes. 
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Side 13 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Masseredigering af TMK 
• På B825 kan masseredigeres ÅE-rekv., TMK og Betalingsstatus. 
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Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

Masseredigering af ÅU-bidrag 
 

• På B826 kan man masseredigere ÅU-bidrag 
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Side 15 



Tekstniveauer: 

1. For at skifte mellem de 

forskellige tekstniveauer, 

brug "Forøg list niveau"-

knappen i værktøjslinjen 

"Formatering". 

 

2. For at komme tilbage til 

tidligere niveauer, brug 

"Formindsk list niveau"-

knappen 

Tilføj hjælpelinjer: 

1. Højreklik et sted i det 

grå område rundt om 

dette dias 

2. Vælg "Gitter og 

hjælpelinjer" 

3. Vælg "Vis hjælpelinjer på 

skærm" 

 

 

Skyd løs 
 
 
 

03-04-2013 

Side 16 


