
Minivejledning   

I gang med virksomhedens sider 
(for kursusadministratorer) 

Log ind på virksomhedens sider med din medarbejdersignatur/NemID fra forsiden af 

www.EfterUddannelse.dk via Log ind i øverste venstre hjørne. Angiv, om du er kur-

susadministrator eller selvstændig – enkeltmandsvirksomhed. 

Denne vejledning vedrører kursusadministration, dvs. administration af kursustil-

meldinger. Du skal have rettigheden ”Ret til at administrere VEU-kurser” for at kun-

ne tilmelde kursister. Når du logger ind på virksomhedens sider med denne ret-

tighed, har du adgang til oversigterne ”Kommende kurser”, ”Afholdte kurser” og 

”Kursister” fra fanerne øverst på startsiden. 

Desuden findes rettigheden ”Ret til at ansøge om VEU-godtgørelse og befordrings-

tilskud”, som du skal have, hvis du vil oprette og sende ansøgninger om VEU-

godtgørelse og befordringstilskud. Hvis du har begge rettigheder, vil der være to 

ekstra ansøgningsrelevante faner øverst på startsiden, når du logger ind på virk-

somhedens side. 

Kommende kurser 

 

Klik på Kommende kurser for at se kommende kurser og tilmeldinger, og klik på 

knappen .  

Som udgangspunkt er oversigten tom, dvs. at der ikke er fremsøgt kurser. Du skal 

derfor klikke på Søg-knappen for at se kurser. Du kan indsnævre søgeresultatet ved 

at søge på et bestemt kursus, en bestemt arbejdsadresse, en bestemt fakturerings-

adresse eller en periode. 

Under kommende kurser vises alle kommende kurser med kursustitel, startdato, 

antal tilmeldte og om kursisterne er navngivne. At en kursist er navngivet betyder, 

at der er sat CPR-nummer på tilmeldingen 

http://www.efteruddannelse.dk/
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Klik på en kursustitel for at se tilmeldinger til det valgte kursus 

Du får nu vist en oversigt over kursister til det valgte kursus. Her kan du navngive 

kursister, dvs. angive CPR-nummer på de kursister, som du har tilmeldt. Du kan også 

rette i tilmeldingsoplysningerne, skifte en deltager ud med en anden eller slette en 

tilmelding. Som virksomhed kan du slette kursister indtil 7 dage før kursusstart. 

Uddannelsesstedet kan dog vælge at låse kurset tidligere, og så vil du ikke kunne 

rette eller slette tilmeldinger. Der kan også være andre grunde til, at du ikke kan 

rette i en tilmelding, fx kan den være opkrævet af uddannelsesstedet.  

Det er også muligt at starte en VEU-ansøgning herfra, hvis du har rettigheden ”Ret 

til at ansøge om VEU-godtgørelse og befordringstilskud”. 

Under Dokumenter ses de dokumenter, som er sendt fra uddannelsesstedet til en-

ten kursisten eller virksomheden.  

 

Kursusdetaljerne viser en beskrivelse af kurset med uddannelsessted, undervis-

ningssted, pris, dato for kurset osv., dvs. de samme oplysninger som du så, da du 

tilmeldte kursisterne. 

Afholdte kurser 

Klik på Afholdte kurser for at se afholdte kurser og tilmeldinger, og klik på knappen 

.  

Som udgangspunkt er oversigten tom, dvs. at der ikke søgt kurser frem. Du skal 

derfor klikke på Søg-knappen for at få vist kurser på siden. 

Der vil automatisk blive søgt på afholdte kurser en måned tilbage i tiden. Du skal 

rette eller fjerne startdatoen, hvis du vil søge kurser frem, som ligger længere tilba-

ge i tiden. 

Under afholdte kurser vises alle afholdte kurser med kursustitel, startdato og antal 

tilmeldte. 
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Klik på en kursustitel for at se, hvem der var tilmeldt kurset. Vær opmærksom på, at 

medarbejdere, der ikke længere er ansat i virksomheden også bliver vist, da afhold-

te kurser viser historiske data. 

 

Under Dokumenter ses alle de dokumenter, som via EfterUddannelse.dk er sendt 

fra uddannelsesstedet til enten kursisten eller virksomheden. 
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Kursusdetaljerne viser en beskrivelse af kurset med uddannelsessted, undervis-

ningssted, pris, dato for kurset osv. 

 

Kursister 

Klik på Kursister og knappen  få en oversigt over alle medarbejdere i virk-

somheden, der har deltaget i (AMU-)kurser. Hvis du arbejder i en stor virksomhed, 

anbefaler vi, at du indsnævrer din søgning på fx arbejdsadresse og periode. 

 

Oversigten viser alle medarbejdere, der har været tilmeldt kurser, og altså også 

medarbejdere, der ikke længere er ansat i virksomheden. 
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Klik på den lille pil ud for en enkelt kursist for at få vist kommende og afholdte kur-

ser for kursisten. 

 

Det er også muligt at starte en VEU-ansøgning herfra, hvis du har rettigheden ”Ret 

til at ansøge om VEU-godtgørelse og befordringstilskud. 

 


