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Navngivning af kursist enkeltvis 
Navngivning af kursister betyder, at man angiver CPR-nummer på de tilmeldin-

ger/pladser, som man har booket. Indtil kursisterne er navngivet, vil tilmeldingerne 

stå med navnet ”Unavngivet” i diverse oversigter.  

Kursister kan navngives med det samme i forlængelse af tilmeldingen, eller virk-

somheden kan vælge at navngive senere, når den ved, hvem der skal bruge de 

bookede pladser. En tilmelding skal være navngivet, før det er muligt at danne en 

digital ansøgning. 

Hvis du kun skal navngive en enkelt tilmelding, anbefaler vi, at du navngiver kursi-

sten enkeltvis som beskrevet i denne vejledning. Hvis du skal navngive adskillige 

tilmeldinger, kan du med fordel bruge masseindtastningsbilledet. Se vejledningen 

”Navngivning af kursister samlet”. 

Log ind på virksomhedens side og vælg Kommende kurser. Du skal have rettigheden 

”Ret til at administrere VEU-kurser” for at kunne navngive kursister. Vælg det kur-

sus, som kursisten er tilmeldt, ved at klikke på den blå kursustitel. 

 



  Side 2 af 3 

  

 

 

Klik derefter linket Redigér ud for den relevante tilmelding, og følgende billede åb-

nes: 

 

 

Indtast/vælg derefter de relevante tilmeldingsoplysninger.   
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1. Angiv deltagerens email-adresse, hvis uddannelsesstedet skal kunne maile ind-

kaldelsesbreve og andre dokumenter til deltageren. 

2. Angiv deltagerens mobilnummer, hvis deltageren skal kunne modtage SMS-

beskeder fra uddannelsesstedet. 

3. Udfyld feltet Kunderef med kundeordrenummer eller andet, som ønske med-

taget på fakturaen. 

4. Sæt flueben i feltet GVU, hvis kursisten deltager i kurset som del af en GVU-

plan. 

5. Vælg arbejdsadresse og faktureringsadresse fra listen. Hvis der mangler adres-

ser på listen, skal virksomheden opdatere sine virksomhedsoplysninger på 

www.virk.dk. 

6. Vælg eller indtast eventuelt EAN-nummer. Hvis der er flere numre knyttet til 

faktureringsadressen, vises de i listen. 

7. Indtast eventuelt navnet på en fakturareferenceperson på virksomheden, som 

skal fremgå af fakturaen. 

8. Angiv, om indkaldelsen skal sendes til arbejdsgiver eller kursist, og om det skal 

være pr. post eller mail. 

9. Registrer, om kursisten er bosat eller beskæftiget i Grønland eller på Færøerne. 

10. Angiv, hvilket uddannelsesniveau deltageren har. Uddannelsesoplysninger har 

betydning for deltagerbetalingen og muligheden for at få VEU-godtgørelse. 

11. Kontroller fag og priser. Ved åbent værksted kan der vælges/fravælges fag. Der 

skal være valgt fag for at få vist den endelige pris. 

12. Indtast evt. oplysninger til brug for indkvartering via Indkvartering i bunden af 

siden. Det er ikke alle uddannelsessteder, der tilbyder indkvartering. 

Afslut navngivningen ved at klikke på knappen  . 

 

 

http://www.virk.dk/

