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Bemaerk: Hvis du veelger at printe vejledningen, er det dit eget ansvar at sikre, at den printede version er
den seneste og dermed geeldende version. Find den seneste version samt kontaktoplysninger til
supporten pa viden.stil.dk.
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Log ind pa Voksenuddannelse.dk

Login som virksomhed

Du finder log pa knappen gverst i hgjre hjgrne. Tryk p& 'Log pa'
Du skal bruge MitID erhverv for at logge pa som virksomhed
Nar du skal tilmelde medarbejdere til kursus og sgge om VEU-godtgerelse, skal du have falgende rettighed i MitID Erhverv: 'Ret til at
administrere VEU-kurser'

© Far du besked om, at adgang er nzegtet, er det fordi du ikke har rettigheden tilknyttet din MitlD Erhverv

© Det er virksomhedens MitID rettighedsadministrator, som tildeler rettigheder via MitIT Erhverv-rettighedsadministration
Nar du er logget ind p& voksenuddannelse.dk, kommer du til ‘Mit overblik', hvor du kan se virksomhedens tilmeldte kursister og status pa deres
kurser og VEU-godtggrelse.

Du kan kontakte Erhvervsstyrelsens Kundecenter pa tIf. 7220 0030, hvis du har spgrgsmal vedrgrende rettigheder.

Login som selvsteendig erhvervsdrivende

Nar du har en selvsteendig virksomhed, og skal tiimelde dine medarbejdere eller dig selv til kurser, samt eventuelt sgsge om VEU-godtggrelse, skal du
logge ind som virksomhed. Det er vigtigt, at du er logget ind som virksomhed/erhvervsbruger, for at kunne fa udbetalt VEU, da du skal veere logget ind
som virksomhed for at kunne angive, at du arbejder som selvsteendigt erhvervsdrivende.

Du kan logge ind med MitlD Erhverv knyttet til virksomheden (lzes mere om dette ovenfor), eller du kan benytte dit private MitID pa vegne af din
virksomhed (lzes mere om dette i det nedenstaende)

Du finder log p& knappen gverst i hgjre hjgrne. Tryk pa 'Log p&'

Brug dit private MitID

Udfyld 'Bruger-id' og log p& som du plejer

Du kan nu veelge mellem at logge p& som privatperson eller som virksomhed (ledelsesrepraesentant)

Du skal logge pa som virksomhed (ledelsesrepraesentant)

Du er nu logget ind som virksomhed og star pa siden 'Kursister
| toppen kan du se, at du er logget ind som din virksomhed

Du kan her se de kurser, du eller dine medarbejdere er tilmeldt.

Relevante videoguides



Log pa som virksomhed

Log pé som selvsteendig

Fremsgg kursus

Hvad kan du finde pa Voksenuddannelse.dk?

P& Voksenuddannelse.dk kan du finde alle offentlige uddannelser og kurser til voksne. Du kan se uddannelserne pa forsiden. Du kan ogsa sgge efter
uddannelser og kurser ved at klikke pa 'Seg' everst pa siden. Derved abnes sggningen:

3
@ Voksenuddannelse.dk Q a
Sog Log pa
Forside  Guiden  Uddannelsestyper ~ Okonomi  Virksomheder  Ledige Vejledning og support

Certifikatkurser

Sog pa certifikatkurser inden for
din branche.

Sgg AMU-kurser AMU-kursuspakker

Kursuspakker, som giver
kompetencer inden for et
fagomrade.

Sog AMU-kurser > Find kursuspakker her ‘

Korte erhvervsrettede kurser,
du kan fuldfgre p4 f4 dage.

Find certifikatkurser -

Almen voksenuddan-
nelse

Afslut folkeskolens
afgangseksamen, hvis du vil i
gangmed en
erhvervsuddannelse eller hf.

Ordblindeundervis-

Forberedende vokse-
nundervisning

Bliv bedre til at leese, skrive, regne,
it eller engelsk. Du starter pa det
niveau, som passer til dig.

ning

Fa undervisning i it-vaerktajer,
som kan gare hverdagen pa job,
uddannelse og i privatlivet
lettere.

Du kan sgge pa kvik-, fagnummer, emne eller kursustitel

| segefeltet kan du skrive navn pa et kursus eller sgge pa et emne. Vi viser sggeforslag, nar du har tastet 2 bogstaver. Du kan ogsa sgge pa
kursusnummer eller kviknummer. Hvis du sgger pa kviknummer, bliver du sendt direkte til holdsiden for det pageeldende kviknummer.

Sag efter kurser eller uddannelser

gaf . Q x
Seg  Luk

Gaffelstabler Emne
Gaffeltruck Emne
Kollegafeedback Emne
Gaffelstabler certifikatkursus A, 5 dage (47593} 5dage - AMU
Gaffeltruck B for erfarne forere (47641-) 5dage- AMU
Mangvrering gaffeltruck, stabler og fardselslzre. (43393-) 3 dage - AMU
Gaffeltruckfarercertifikat kat. B, jf. AT s regler (10852-) 0 dage - AMU
Direkte prave gaffeltruckcertifikat A eller B (47890-) 1dage-AMU
Gaffeltruck certifikatkursus B, 7 dage (47592-) 7 dage - AMU
Vis flere

Du kan filtrere
* Du kan filtrere pa sggeresultaterne, sa du far feerre og mere praecise forslag. Laes evt. mere om hvordan du filtrerer pa sggeresultater i denne
vejledning.
® Erduitvivlom, hvilket kursus du skal veelge, eller om et udvalgt kursus er det rette for dig - kontakt da kursusstedet eller fa vejledning hos e-

Vejledning. Du finder kontaktoplysninger til e-Vejledning/uddannelsesvejledning via dette link.
® Du er nu Klar til at vaelge det kursus, du gnsker at tilmelde dig til. Du kan laese om hvordan du tilmelder dig nedenfor.

Relevante videoguides
Se video om kursussggning

Se video om filtrering af AMU-kurser


https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=148275247
https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=144015799
https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=121967259
https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=121967259
https://voksenuddannelse.dk/vejledning-og-support
https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=148275253
https://viden.stil.dk/display/STILVIDENOFFENTLIG/Voksenuddannelse.dk+videoguide+%7C+Filtrer+AMU-kurser

Tilmeld dig selv eller medarbejder et kursus

G) Bemaerk

Denne vejledning viser hvordan du tilmelder dig selv eller én medarbejder til et kursus. Har du brug for at reservere pladser pa et kursus til flere
end én medarbejder, kan du fglge denne vejledning, der omhandler tiimelding af mere end én person.

Inden du gér i gang

® Efter at du er logget pd med MitID Erhverv og har fundet det kursus, som du gerne vil timelde kursister til, kommer denne besked frem pa
skeermen:

Inden du gar igang

Inden du gdr igang, skal du veere opmaerksom pi:

At deltagerprisen afhanger af kursistens uddannelsesbaggrund og
bopaeisforhold.

At tilmeldingsoplysningerne bliver sendt videre til uddannelsesstedet og til
AUB, hvis | sager om VEU-godigerelse.

At tilmeldings- og ansegningsoplysninger er synlige for medarbejderen.

At | skal kontakte uddannelsesstedet i god tid fer kursusstart, hvis kursisten
har brug for hjzipemidler under kurset.

D Det er jeg opmaerksom pd

® Kryds af i feltet 'Det er jeg opmaerksom pa'.

Antal kursister

® Veelg hvor mange kursister, du vil tiimelde. Denne vejledning viser hvordan du tilmelder én person
® Nar du har angivet 1 i antal kursister, trykker du pa 'Tilmeld'.

Trin 1: Holddetaljer

® Du ser nu det hold, som du er ved at tilmelde kursisten til:

© Huvis du trykker pa 'Flere holddetaljer' kan du se flere oplysninger om kurset

© Du kan trykke pa 'Vis undervisningsdage' for at se hvilke datoer, kurset afholdes pa
® Du kan printe siden, hvis du vil
® Tryk pa 'Neeste' for at komme videre eller 'Tilbage' for at rette.

Trin 2: Kursistoplysninger

® Du skal nu indtaste oplysninger om kursisten:
© Nar du indtaster CPR-nummer, s& hentes kursistens navn samt oplysninger om, hvorvidt kursisten bor i Danmark fra CPR-registeret,
som vist pa nedenstdende billede
© Du kan ikke tilmelde, hvis der ikke kan hentes cpr-oplysninger.
® Klik pa 'Neeste':


https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=132810163
https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=132810163

Kursistoplysninger

Fior af luriess deltage i AMkurser, skal kursisten estan bo last eller arbejde | Darenark,

e ik mulighed for VEU-godtgerelse og tilskud 1il

st kurniea faae bop sl | Danmesk?
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Trin 3: Kursistens uddannelsesbaggrund
® Du skal nu markere kursistens uddannelsesbaggrund, som set pa nedenstdende billede
© Kursistens uddannelsesbaggrund afger prisen p& kurset, og om | kan fa veu-godtggrelse

— | kan godt ansgge om VEU-godtggrelse, selvom kursist har en videregdende uddannelse, men | ma forvente et afslag, med mindre
kursisten ikke har brugt uddannelsen de seneste 5 ar.

Kursistens uddannelsesbhaggrund

Kursistens uddannelse har betydning for deltagerprisen, for VEU-godtgerelse samt for
tilskud til transport, kost og logdi. I kan finde hjzelp til at kategorisere kursistens

uddannelse pa Uddannelsesduiden (ug.dk).

Hvad er kursistens uddannelsesbaggrund?

O Ufagleert eller faglaert

Vezlg denne, hvis kursisten er ufagleert eller har afsluttet 9. eller 10. klasse, stx, hf,
hhx eller htx som hgjeste uddannelse. Vaelg ogsé denne, hvis kursisten har en
erhvervsuddannelse som fx temrer, kontorassistent, landmand, automekaniker,
social- og sundhedsassistent eller noget lignende.

O Videregdende uddannelse

Vealg denne, hvis kursisten har afsluttet fx en erhvervsakademi-, en
professionsbachelor- eller en universitetsuddannelse - eller en uddannelse inden
for politi og forsvar.

O Anden uddannelse

Vaelg denne, hvis du er i tvivl om, hvilken af ovenstaende kategorier kursistens
uddannelsesbaggrund tilhgrer. Du kan angive kursistens uddannelse, hvorefter
uddannelsesstedet og AUB vurderer kursistens uddannelsesbaggrund.

Trin 4: Kontaktoplysninger

® Veelg hvem uddannelsesstedet skal sende indkaldelsesbreve til og kontakte vedr. kurset

© Bemeerk, at nogle uddannelsessteder sender e-mails, og nogle bruger e-Boks
® Hvis du svarer 'Kursist', skal du indtaste kursistens e-mail. Afkryds hvis kursist skal kunne kontaktes pa sms eller telefon vedrarende kurset
® Hvis du veelger ‘Arbejdsgiver’, kan du her indtaste e-mail og eventuelt et telefonnummer



* Du kan ogsa veelge at svare 'Begge'. Sa skal du udfylde alle oplysningerne.

Trin 5: Overnatning

Det er muligt at sgge om tilskud til overnatning og forplejning, hvis medarbejderen bor langt vaek og er ngdt til at overnatte i forbindelse med deltagelse i
AMU-kurset. | sgger om tilskud p& uddannelsesstedet.

Nogle uddannelsessteder kan tilbyde indkvartering. Hvis det er tilfeeldet, har du her mulighed for angive, om kursisten gnsker tilbud om indkvartering og —
hvis ja — hvornar kursisten forventer at ankomme. Selvom skolen ikke tilbyder overnatning, kan | stadig s@ge om tilskud til kost og logi.
Trin 6: Arbejds- og faktureringsoplysninger

® Her skal du angive kursistens arbejdsadresse. Det er vigtigt, at du angiver den arbejdsgiver/arbejdsadresse, som udbetaler lgn til kursisten. Se

eksempel pa dette i nedenstdende billede
® Du kan ogsa indtaste faktureringsoplysninger i dette trin.

Trin6afg ~

Arbejds - og fakturaoplysninger

Det er vigtigt, at du angiver den arbejdsgiver, som udbetaler lan til kursisten. Det er det
CVR-nummer, som indberetter lon (eIndkomst) til SKAT.

Arbejdsadresse

Her kan du veslge en anden adresse
l:‘ Anvend en anden fakturaadresse

@nsker I elektronisk faktura?

ér boksen med "Ja’, hvis du tilmelder p vegne af en offentlig virksomhed, bx en

Jeres ordrenummer

gt k

0 tegn), som bliver

udfyldes.

. Det vil typisk

Forrige

Trin 7: Ansggning om VEU-godtgarelse

Du kan nu sgge om VEU og/eller befordring. Du kan lsese mere om hvordan du laver en VEU-ansggning i denne vejledning.

Opsummering

® Her kan du tjekke, om alle oplysninger er korrekte

® Du kan veelge, hvem der skal have kvitteringen p& e-mail

* Din kursustilmelding og eventuelt ansggning om godtgerelse bliver sendt, nar du har afkrydset i boksene i bunden og klikket p& 'Send'.
® AUB vil dog farst kunne se din ansggning, nar kurset er i gang

Kvittering
® Du ser nu en kvittering. Hvis du har indtastet nogle e-mail adresser, bliver kvitteringen ogsa sendt til de e-mails

* Tilmeldingen til kurset sendes til uddannelsesstedet. Hvis du har brug for hjeelp, star der kontaktoplysninger pa tilmeldingen
® Du kan afslutte nu eller fx se dine tilmeldinger ved at trykke pa 'Ga til tilmeldinger'.

Reserver pladser til flere medarbejdere

Kan ikke rendere {include} Den inkluderede side kunne ikke findes.


https://viden.stil.dk/pages/viewpage.action?pageId=121967316#expand-SdanlaverduenVEUansgning

Tilmelding som ledig

Kan ikke rendere {include} Den inkluderede side kunne ikke findes.

Sadan laver du en VEU-ansggning

Kan ikke rendere {include} Den inkluderede side kunne ikke findes.

Ret i VEU-ansggning

Hvis du har aendringer til en VEU-ansggning, kan du let rette i den.

Fremgangsmade - ret i VEU-ans@gningen

® Klik pa 'Kursister' eller 'Hold' for at finde den eller de ansggninger, som du vil rette
® Du kan ud for hver tilmelding se en status pa ansggningen
® Har du udfyldt VEU-ansggningen, vil du kunne se et grgnt flueben
© Har du ikke udfyldt den, eller mangler du at besvare et eller flere spargsmal i ansggningen, vil du kunne se en rad tekst: 'lkke udfyldt'
® Klik pa statussen - nu dbner VEU-ansggningen sig, og du kan rette i den
® Husk at bekrzefte ved at seette flueben i bunden af ansggningen og klik pa 'Indsend ansggning'.
® OBS! Hvis kurset er i gang eller slut, er det en god ide at kontakte AUB pa tif. 70 11 30 70 inden du retter i oplysninger om "arbejder som" og "lgn
under kursus", da oplysningerne har betydning for, hvem der skal modtage VEU-godtggrelsen

Regler og satser for VEU-godtggrelse og befordring

Kan ikke rendere {include} Den inkluderede side kunne ikke findes.
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