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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 om kur-

susudbud, digital kursustilmelding, oversigter over kursusaktiviteter, fraværsoplys-

ninger samt digital ansøgning om VEU-godtgørelse og befordringstilskud. 

Uddannelsesstederne skal registrere fravær for AMU-kursister i EASY-A, de Nye 

StudieAdministrative Systemer eller digitalt via EfterUddannelse.dk. Oplysningerne 

hentes elektronisk af AUB og Kvalitets- og Tilsynsstyrelsens systemer til videre sags-

behandling. 

Målgruppe 

Målgruppen for denne brugerguide er undervisere på uddannelsesstederne, der 

skal registrere fravær for AMU- kursister. Brugerguiden omfatter de funktioner i 

forbindelse med fraværs- registrering, som skal anvendes i EfterUddannelse.dk. 

Kom i gang 

Du får adgang til Underviserens side via adressen:  

www.efteruddannelse.dk/veuunderviser 

Log ind med UNI-Login. Har underviseren ikke alle- rede et UNI-Login, eller er der 

ikke tilknyttet et CPR- nummer til UNI-Login, skal man kontakte UNI-Login bruger-

administratoren på skolen, så underviseren kan blive oprettet. 
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Registrer fravær 

 

1. Når du er logget ind, får du ind- ledningsvis vist dine egne hold og fag på dags 

dato. Har du ikke selv nogle hold på dags dato, får du vist alle hold på dags dato. 

Markeringen skifter fra Mine hold til Alle hold. 

2. Er der tale om ét hold med kun ét fag bliver du sendt videre til siden, hvor du kan 

registrere fravær 

3. Du kan vælge mellem fire standardvisninger:  

- I dag 

- I går 

- De seneste 7 dage 

- De seneste 14 dage 

4. Du kan også vælge en vilkårlig periode ved at indtaste start og slutdato. Det er 

ikke muligt at få vist hold eller registrere fravær frem i tiden. 

5. Klik på Søg for at få vist den ændrede periode. 

Bemærk: Ved Åbent Værksted kan der blive vist fag, der ikke har tilknyttet kursister. 

Du skal selv tage stilling til, hvilke fag der er relevante for fraværsregistering. 
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6. Klik her, hvis du har brug for at se alle hold på din skole – for eksempel hvis du 

skal registre- re fravær for et hold, hvor du fungerer som vikar, eller for en kollega, 

der er fraværende. Du får nu vist alle hold inden for den valgte periode i listen. 

7. Du kan indsnævre listen ved at indtaste et konkret hold, en underviser eller CPR-

nummer for en kursist 

8. Vælg det kursus eller de fag på listen, du vil registrere fravær for 

 

9. Klik på Registrer fravær for valgte hold og fag 

10. Du kan nu registrere fravær for kursisterne på det valgte hold/fag. 
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11. har kursisten været til stede hele dagen, markeres her, og fraværet bliver auto-

matisk sat til 0,0. 

12. Skal du registrere mange kursister på én gang, kan du med fordel klikke på tjek-

boksen Tilstede hele dagen, og herefter fjerne markeringen ud for de få kursister, 

der ikke er tilstede. 

13. Har kursisten været fraværende, indtastes antal timer. Er kursisten registreret 

fraværende, skal der angives en årsag. 

Åbn listen under fravær og vælg én af de fire årsager:  

- Fraværende (ej til stede) 

- Afbrudt uddannelse 

- Syg 

- Skolens forhold 

Årsagsfeltet bliver først aktivt, når fraværsfeltet forlades 
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14. I fritekstfeltet i næste kolonne kan indtastes bemærkninger til uddybning af fra-

værsårsagen. Disse oplysninger sendes videre til AUB. 

15. Kolonnen Gennemført er først aktiv på kursets sidste dag. Vær- dien står som 

standard til "med bevis", og kan om nødvendigt ændres til "uden bevis" eller "ikke 

gennemført". 

16. Klik på Gem ændringer for at gemme de indtastede fraværs- registreringer. 

 

17. Klik på Annuller for at fjerne alle indtastninger for den pågældende dag 

18. Klik på Tilbage for at vende tilbage til listen over hold og fag 

 

19. Klik her for at blade frem til næste dag eller for at blade tilbage. Du kan gå op til 2 

uger tilbage i tiden. 
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Tilføj ny kursist 

 

1, Gå ind på holdet og klik på Tilføj ny kursist, hvis du som underviser har brug for at 

registrere en ny kursist på et hold. 

 

2. Udfyld kursistens data 

3. Vælg det aktuelle hold 

4. Klik på Gem for at registrere de indtastede data 

5. Kursisten bliver automatisk placeret på holdet. 

Når du tilføjer en ny kursist til et hold, er det VIGTIGT, at du også får kursistens ud-

dannelsesbag-grund oplyst og giver administrationen besked om dette. Kursister 

med en videregående uddannelse skal betale fuld deltagerbetaling. Administratio-

nen har derfor brug for at kende uddannelsesbaggrunden for at kunne opkræve 

korrekt deltage-betaling. 
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6. Er der en unavngiven/forhånds- reserveret kursist på holdet, er det muligt at re-

digere i tilmeldingsoplysningerne. Redigeringen kan ske fra skærmbilledet til regi-

strering af fravær. 

Klik på redigeringsikonet. 

Rediger kursistens data og klik på Gem 

 

Bemærk, at ændringen gælder hele tilmeldingen i hele perioden. Hvis tilmeldingen 

dækker flere fag, gælder ændringen derfor for alle fag. Ændringen går både bagud 

og frem i tid. 

Når du redigerer i en unavngiven/forhåndsreserveret kursists data, er det VIGTIGT, 

at du også får kursistens uddannelsesbaggrund oplyst og giver administrationen 

besked om dette. Kursister med en videregående uddannelse skal betale fuld delta-

gerbetaling. Administrationen har derfor brug for at kende uddannelsesbaggrunden 

for at kunne opkræve korrekt deltager- betaling. 
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Underviser på flere skoler 

 

1. Er du som underviser tilknyttet mere end én skole, kan du klikke her for at skifte 

skole 

 

2. Vælg skole 

3. Marker her, hvis du ønsker at den valgte skole skal vises, næste gang du logger 

ind. 

4. Klik her for at skifte skole. 


