
 

Ansøgning om VEU-godtgørelse og 
befordringstilskud 
Bemærk vejledningen er kun relevant for uddannelsesaktivitet, der er påbegyndt før 

1/1-2019, da administrationsmodellen er ændret pr. 1/1-2019 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Virksomheder - log ind som kursusadministrator 
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Indledning 
Vejledningen beskriver, hvordan du som kursusadministrator i en virksomhed kan 

oprette, udfylde og administrere VEU-ansøgninger for virksomhedens medarbejde-

re. 

Bemærk der er ændret i måden, hvorpå du søger om VEU-godtgørelse og beford-
ringstilskud pr. 1. januar 2019, hvor Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag (AUB) har 
overtaget administration og udbetaling heraf. Det betyder, at du ikke længere skal 
udfylde og sende en VEU-ansøgning, men at du i stedet, skal udfylde ansøgningsop-
lysninger (= ansøgningsgrundlag) på tilmeldingen.  Det betyder, at denne vejledning 
kun er relevant for uddannelsesaktivitet, som er påbegyndt før 1. januar 2019. 

Adgang til VEU-ansøgning fra fanen Ansøgninger 
Hvis du logger ind som virksomhed/kursusadministrator med rettigheden Ret til at 

ansøge om VEU-godtgørelse og befordringstilskud får du adgang til fanen Ansøg-

ninger. 

 

Fra fanebladet kan du: 

• Administrere ansøgning til VEU-godtgørelse og befordringstilskud 

• Få overblik over aktive ansøgninger 

Hvis du klikker på knappen  bliver alle tilmeldinger fra dd minus 1 år, hvor der 

allerede er ansøgninger i gang, eller hvor det er muligt at danne ansøgninger vist. 

Det er tilmeldinger, hvor kursisterne er tilmeldt kurser, der er VEU-berettigede, og 

hvor kursisterne er navngivne og ved Åbent værksted har valgt fag, og hvor ansøg-

ningsfristen ikke er overskredet. 
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Søgningen kan indsnævres ved at angive et konkret kursus, et cpr-nummer, en be-

stemt arbejds- eller faktureringsadresse, en a-kasse, status på ansøgningerne, resul-

tat af ansøgningerne eller en tidsperiode. Det er også muligt at søge på intern refe-

rence og kontakt.  

 

Klik på under kolonnen Status, for at åbne ansøgningsskemaet. 

Blyantikonet vil være vist, hvis ansøgningen har en af følgende statusmarkeringer: 

 Ikke oprettet 

 Ingen aktive 

 Ikke udfyldt 

 Udfyldt 

Fra oversigten kan man via blyantikonet klikke sig ind på den enkelte VEU-

ansøgning. 

 

Som udgangspunkt viser fanen Ansøgninger, kun tilmeldinger/ansøgninger, hvor 

fristen ikke er overskredet. Marker ”Ansøgningsfrist overskredet” hvis du også ønsker 

at få vist VEU-ansøgninger, hvor tidsfristen er overskredet.  
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Klik på knappen Søg for at få vist ansøgningerne. 

Adgang til VEU-ansøgninger fra 
afholdte/kommende kurser 
Hvis du også har rettigheden ”Ret til at administrere VEU-kurser” kan du også se og 

oprette VEU-ansøgninger fra fanerne Kommende kurser og afholdte kurser. 

 

Mulige statusser for en VEU-ansøgning 
Der findes 8 forskellige statusmarkeringer for en VEU-ansøgning, og her kan du se, 

hvad de betyder: 

Ikke oprettet. Ansøgningen er endnu ikke oprettet. 

Ingen aktive. Ansøgningen er blevet annulleret, men der er stadig mulighed for at 

ansøge. Klik på teksten Ingen aktive, hvis du vil oprette ansøgningen igen. 

Ikke udfyldt. Startet op, men ikke alle krævede oplysninger er udfyldt. 

Udfyldt. Alle krævede oplysninger er udfyldt. Kan stadig redigeres 
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Afsendt. Er signeret og sendt. Kan ikke længere redigeres af ansøger. 

Modtaget. Er hentet af a-kassen. Kan ikke længere redigeres af ansøger. 

Under behandling. Er under behandling i a-kassen, kan ikke længere redigeres af 

ansøgeren. 

Returneret. Er sendt tilbage til ansøger af a-kassen, således ansøger kan rette 

fejl/oplysninger i ansøgningen. Ansøgningen kan redigeres af ansøger. Når du åbner 

en returneret ansøgning, skifter den status til udfyldt eller ikke udfyldt. Du vil efter-

følgende kunne kende en returneret ansøgning ved, at den har resultat = fejl. 

På fanen Ansøgninger kan du filtrere din søgning på status.  

Ansøgning om VEU-godtgørelse og 
befordringstilskud – trin for trin 
Ansøgningen om VEU-godtgørelse og befordringstilskud består af 9 Trin: 

 

Trin 1 Hvad søges? 

Trin 2 Personlige oplysninger 

Trin 3 Udbetaling 

Trin 4 Uddannelse 

Trin 5 Anden uddannelsesstøtte 

Trin 6 Beskæftigelse 

Trin 7 Arbejdsgiver 

Trin 8 Befordringstilskud 

Trin 9 Resume 

 

For at gøre ansøgningsprocessen i EfterUddannelse.dk så hurtig og enkel som mulig, 

er den opbygget således, at man kun ser de spørgsmål, det er relevant at besvare. 

Det er derfor ikke alle de spørgsmål, som er omtalt i denne guide, som vil blive vist i 

dit ansøgningsflow. 

Selvom det er virksomheden der udfylder og indsender ansøgningen, når godtgørel-

sen skal udbetales til virksomheden, er det muligt at lade medarbejderen udfylde 

dele af ansøgningen. Indtil ansøgningen er sendt, kan den redigeres af både virk-

somhed og medarbejder. For medarbejderen kræver det login som kursist med 

NemID. 

Hvis du tidligere har udfyldt en VEU-ansøgning for en medarbejder, vil systemet 

huske en række oplysninger fra sidste gang, så ansøgningen bliver nemmere for dig 

at udfylde. Du skal stadig kontrollere, at oplysningerne er korrekte og huske at sig-

nere/sende ansøgningen. 
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Du kan i VEU-ansøgningen finde hjælp til at udfylde de forskellige spørgsmål enten i 

form af en synlig hjælpetekst eller i form af et hjælpeikon (?-tegn-ikon), som du kan 

klikke på for at læse mere. 

Trin 1 Hvad søges? 

 

 

I trin 1 skal du angive hvad du søger om og svare på forskellige spørgsmål, der afgør 

om kursisten er berettiget til VEU-godtgørelse. 

Klik på knappen  når du har svaret på alle spørgsmålene.Videre

Trin 2 Personlige oplysninger 

Navn og adresse vil blive udfyldt automatisk med oplysninger fra cpr-registreret. 

Hvis kursisten ikke har bopæl i Danmark vil du selv kunne indtaste navn og adresse-

oplysninger. 
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Skal VEU-godtgørelsen udbetales til kursisten, skal det angives, hvilket skattekort, 

kursisten ønsker at bruge. Klik på pilen for at vælge. 

Når alle oplysninger er udfyldt, så klik på knappen . Videre
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Trin 3 Udbetaling 

 

 

Hvis der i trin 2 er svaret ”ja” til at kursisten modtager løn under uddannelsen, bli-

ver VEU-godtgørelsen udbetalt til virksomheden. Virksomheden kan vælge at få 

godtgørelsen overført til en NemKonto knyttet til en produktionsenhed. Hvis der 

bliver svaret ”nej”, så vil godtgørelsen blive udbetalt til virksomhedens Nem-konto, 

der er knyttet til CVR nummeret. 

Befordringstilskud udbetales normalt til kursisten, men arbejdsgiveren kan få udbe- 

talt befordringstilskuddet, hvis virksomheden afholder medarbejderens befor-

dringsudgifter. Virksomheden kan i det tilfælde vælge at få overført befordrings- 

tilskud til en NemKonto knyttet til CVR nr. eller en produktionsenhed. 

Klik på knappen  for at komme til næste faneblad. Videre
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Trin 4 Uddannelsesniveau 

 

Uddannelsesniveau som her er angivet som ”faglært” er overført fra tilmeldingen til 

kurset. Er der tvivl om medarbejderens uddannelsesniveau er rigtigt angivet, findes 

en række eksempler under hver uddannelsestype klik på teksten: Se flere eksempler 

på … for at få vist eksempler. 

Klik på knappen  for at komme til næste faneblad. Videre
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Er uddannelsen på videregående niveau skal du angive, om uddannelsen er afsluttet 

for mindre end 5 år siden. Hvis der svares ”Nej” skal du svare på, om kursisten har 

brugt uddannelsen i sit arbejde i de seneste 5 år. 

Er det tilfældet, er kursisten berettiget til VEU-godtgørelse. 

Klik på knappen  for at komme til næste faneblad. Videre
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Trin 5 Anden uddannelsesstøtte 

 

 

I trin 5 skal det angives, om kursisten får anden uddannelsesstøtte i uddannelsespe-

rioden. Trin 5 skal kun besvares, hvis der er svaret ”nej” til at arbejdsgiver udbetaler 

løn. Hvis der er svaret ”ja” til at arbejdsgiveren udbetaler løn, vil trin 5 være ”luk-

ket” (gråtonet). 

Får kursisten kun anden uddannelsesstøtte i dele af uddannelsesperioden, skal den 

periode, der er støttet, angives. 

Hvis kursisten modtager anden uddannelsesstøtte i to adskilte perioder kan du klik-

ke på kalenderen for at åbne mulighed for at angive to perioder. 

Hvis kursisten får løn under uddannelsen, skal spørgsmålet ikke besvares. Oplysnin-

gen om anden uddannelsesstøtte bliver indhentet via opslag i eIndkomstregisteret. 

Når du har udfyldt alle spørgsmål klikker du på knappen Videre 
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Trin 6 Beskæftigelse 

 

 

Trin 6 drejer sig om kursistens beskæftigelse.  

Angiv om kursisten arbejder fuldtid eller deltid. Læs evt. hjælpeteksten, hvis du er i 

tvivl om, hvad du skal svare. Hvis arbejdstiden er omlagt i forbindelse med kursus-

deltagelsen har du mulighed for at angive fuldtid, selvom medarbejderen egentlig er 

deltidsansat. 

Er svaret deltid, skal den ugentlige arbejdstid angives. 

VEU-godtgørelse beregnes på baggrund af det antal timer, kursisten er fraværende 

fra sit arbejde for at deltage i uddannelse. Svares der derfor nej til, at kursisten er 
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helt væk fra sit arbejde mens uddannelsen foregår, skal den tid, kursisten er fravæ-

rende, angives. 

 

Det kan angives som et samlet timetal for kursusperioden eller ved at udfylde et 

skema med fraværende timer pr. kursusdag. 

Det skal angives, om kursisten modtager supplerende dagpenge, hvis kursisten ar-

bejder på deltid. 

Hvis kursistens sædvanlige løn er mindre end VEU-godtgørelsen, skal kursistens 

bruttotimeløn for sidste udbetalingsperiode angives.  

Er kursistens sædvanlige løn mindre end VEU-godtgørelsen (kr. 90 pr. time), udbeta-

les forskellen til kursisten. 

Klik på knappen  for at komme videre til trin 7. Videre

Trin 7 Arbejdsgiver 

 

Udfyld informationer om arbejdsgiveren. 

Oplysningerne i fanebladet arbejdsgiver kan være nyttige at kende for a-kasse og 

uddannelsessted, hvis de har spørgsmål til ansøgningen. 

Hvis du udfylder feltet Intern reference kan anvendes du anvende det som søgefil-

ter senere, og hvis du udfylder det med egne initialer bliver lettere at finde dine 

”egne” VEU-ansøgninger. 
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Klik på knappen Videre for at komme til trin 8. 

Trin 8 Befordringstilskud 

 

Trin 8 handler om ansøgning om befordringstilskud. 

Beregning af afstanden mellem kursistens bopæl og uddannelsessted sker automa-

tisk via Google Maps (maps.google.dk). Beregningen sker i alle tilfælde med kørsel i 

bil og efter hurtigste vej. Det er for at gøre det så enkelt som muligt.  

Kursisten kan vælge mellem daglig befordring, indkvartering i kursusperioden eller 

en kombination af befordring og indkvartering. 

Vælges sidste mulighed, skal valget mellem befordring og indkvartering specificeres 

nærmere. 

Klik på knappen Videre for at gå til næste faneblad. 

 

Trin 9 Resumé 

Trin 9 viser et fuldstændigt resume af ansøgningen. Er der felter som skal udfyldes 

og ikke er udfyldt har ansøgningen status ikke udfyldt. 

De manglende oplysninger vil være angivet med rødt, og det er herefter muligt at 
springe ind til det pågældende sted i ansøgningen og udfylde oplysningerne ved at 
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klikke på blyantikonet i titlen på fanebladet eller ved at klikke på den røde marke-
ring i Svar-kolonnen Skal udfyldes 
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Signér ansøgning 

 

Når de manglende felter er udfyldt og ansøgningen har fået status: Udfyldt er an-

søgningen klar til at blive signeret og sendt. 

 

 

 

Du kan signere/sende ansøgningen på sidste kursusdag eller - ved længerevarende 

kurser – 6 dage efter 1. kursusdag.  

Ønsker du at modtage en e-mail, når ansøgningsfristen nærmer sig? Så skal du sæt-

te flueben i feltet ud for spørgsmålet, og derefter indtaste din e-mail adresse. Be-

mærk dog, at en mail kan havne i et spamfilter, og at du stadig skal holde øje med 

ansøgningsfristen. 

Marker feltet ud for teksten: Jeg bekræfter under strafansvar, at de oplysninger, jeg 

har givet i ansøgningen, er rigtige. Jeg har pligt til at give uddannelsesstedet eller a-

kassen besked, hvis de oplysninger, jeg har givet, bliver ændret, fx hvis kursisten 

bliver afskediget eller selv siger op.  

Når du har markeret at du bekræfter at oplysningerne i ansøgningen er korrekte, 

bliver knappen aktiv.  Signer ansøgning 
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Klik på Knappen for at signere ansøgningen. Du bliver nu sendt til et nyt skærmbille-

de på Nem-Login som ligner nedenstående, hvor du skal klikke på knappen Under-

, for at indtaste din kode m.v. og signere/sende ansøgningen. skriv

 

Ansøgningen bliver automatisk sendt til den a-kasse, som kursisten er medlem af. Er 

kursisten ikke tilknyttet en a-kasse, sendes ansøgningen til VEU-systemet med ud-

dannelsesstedet som modtager. 
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Kvittering 

 

 

Det er muligt at udskrive en kopi af kvitteringen ved at klikke på knappen Udskriv 

kvittering.  

Samlet redigering af VEU-ansøgninger 
Hvis du har mange ansøgninger, der skal udfyldes, kan du med fordel gøre det fra 

fanen Ansøgninger ved at udpege de ansøgninger, du ønsker at redigere, og deref-

ter klikke på knappen Masseredigér udvalgte 

Vi anbefaler dog, at du venter med at bruge masseredigeringsmuligheden 

til du har god rutine med at udfylde VEU-ansøgninger, da der ikke følger 

så meget vejledning med til de enkelte spørgsmål.  
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Når du har udvalgt nogle medarbejdere og klikket på ”masseredigér udvalgte” åbner 

der et skema med ansøgninger for de medarbejdere, som du har udvalgt til masse-

redigering. 

 

I redigeringsskemaet skal du vælge, hvordan du ønsker at felterne under en kolonne 

bliver udfyldt.  Du kan vælge mellem 3 muligheder. 

Feltet er tomt - betyder, at indtastningen i feltet i den grå bjælke ikke får betydning 

for allerede udfyldte ansøgninger. 
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Ansøgningen ikke er sendt – betyder, at indtastningen, ikke får betydning for an-

søgninger, der er sendt. Det vil sige ansøgninger med status Returneret, der er de 

eneste tidligere afsendte ansøgninger, man kan redigere. 

Altid – Alt hvad der måtte være udfyldt i feltet på forhånd bliver overskrevet med 

den nye værdi. 

 

Klik på knappen  for at gemme data undervejs. Gem

Redigeringsskemaet indeholder ni faner, der indeholder samme informationer som 

trin 1-8 i den individuelle ansøgning. 

Før musen hen over titlerne på fanebladene og få vist hele spørgsmålet, som det er 

formuleret i ansøgningen. 

Faneblade med felter, der skal udfyldes, er markeret med et rødt kryds. 

Du får vist et brevikon, når ansøgningen er klar til signering og afsendelse. 

Hvis du Klikker på ikonet bliver du sendt videre til et resumé af den enkelte ansøg-

ning, hvorfra signering og afsendelse kan ske. 

Ønsker du ikke at bruge samlet indtastning via den grå bjælke, er det også muligt at 

skrive direkte i de enkelte felter. Hvis du klikker på blyantikonet ud for den enkelte 

ansøgning bliver du ført hen til den enkelte ansøgning. 

 

Udråbstegn  

 Betyder i dette tilfælde at Én eller flere ansøgninger har status udfyldt, men er 

ikke afsendt endnu. Hvis du kørere curseren henover ikonet vil du få vist en hjælpe-

tekst. 

Brevikon 

Klik på brevikonet for at signere og sende ansøgningen enkeltvis. 
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Blyantikon 

 Du kan også vælge at klikke på blyantsikonet for at åbne ansøgningen i det indi-

viduelle flow. Rettelserne, slår igennem på redigeringsskemaet for samlet ansøg-

ning. 

 

Indlæsning af oplysninger fra fil 

Hvis medarbejdernes ansøgningsoplysninger fx er gemt i et personalesy-

stem eller lignende, kan du spare tid ved at trække ansøgningsoplysnin-

gerne ud i en fil og indlæse dem samlet i redigeringsskemaet. 

Klik på spørgsmålstegnet ud for knappen ”Indlæs oplysninger” for at få en 

beskrivelse af, hvilken struktur filen skal overholde. 

 
 
Klik på Indlæs oplysninger for at vælge den fil, som skal indlæses. 
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Masserediger fra afholdte/kommende kurser 

Hvis du også har rettigheden ”Ret til at administrere VEU-kurser” kan du også mas-

seredigere VEU-ansøgninger fra fanerne Kommende kurser og afholdte kurser. 

Det gør du ved at trykke på knappen . Søg VEU og befordring for alle

 

Knappen til samlet ansøgning er kun aktiv, hvis det er muligt at oprette ansøgning 

for mindst én kursist.  

Massesignér/send ansøgning 
Hvis du skal signere/sende flere ansøgninger, kan det med fordel ske fra fanebladet 

Ansøgninger eller fanebladet  Signér ansøgninger. Marker de ansøgninger, som skal 

signeres.  

Markér ”Jeg bekræfter under strafansvar, at de oplysninger, jeg har givet i ansøg-

ningen, er rigtige. Jeg har pligt til at give uddannelsesstedet eller a-kassen besked, 

hvis de oplysninger, jeg har givet, bliver ændret, fx hvis kursisten bliver afskediget 

eller selv siger op, for at bekræfte, at ansøgningen er korrekt udfyldt”.  

Knappen bliver nu aktiv. Signér udvalgte 

Klik på . Signér udvalgte
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Du bliver nu sendt videre til NemLog-in, hvor du skal underskrive de enkelte ansøg-

ninger digitalt. 

Bemærk du kan sende flere ansøgninger afsted samlet, men skal underskrive an-

søgningerne enkeltvist. 

Når du har signeret alle ansøgningerne, får du en kvitteringsside, hvor du kan se, 

hvilke ansøgninger, der er blevet signeret/sendt, og hvilke der evt. ikke er blevet 

sendt/og hvorfor: 

 

Du kan udskrive kvitteringen for massesigneringen og bruge den som dokumentati-

on. 

 

 

 
 
 


