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3. Virksomhedens side

Som virksomhed kan man:
A. Sgge kurser — se naermere beskrivelse af sggemuligheder under kapitel 1 Kursussggning pa side 5-7.
B. Tilmelde sig selv eller medarbejdere — lees mere om at finde kurset og se kursets detaljer pa side 8.
C. Administrere via virksomhedens side

 Foretage tilmelding af/navngive medarbejdere

» Fa overblik over afholdte og kommende kurser

« Fa overblik over den enkelte kursists afholdte og kommende kurser

Virksomheden kan sgge kurser uden at veere logget ind, men alle gvrige funktioner kraever log-in med digital
signatur. Der skal derfor oprettes digital signatur (medarbejdersignatur) for alle medarbejdere, der skal have
adgang. Signaturerne bestilles hos DanlID.

Som virksomhed far man adgang direkte via adressen Efteruddannelse.dk. eller via Virk.dk.
Fra forsiden af portalen kan man logge ind pa virksomhedens sider.
Er brugeren allerede logget pa via en anden Virk.dk Igsning, skal man ikke logge pa igen.

Virksomheden kan beslutte, om medarbejderne selv skal kunne tilmelde sig virksomhedsbetalte kurser via
EfterUddannelse.dk.

EFS Fonden msmine: ¢ | Ga ind pa virksomhedens sider
e a0 isitn og klik pa Indstillinger.
|5 Dt er et besthold Ul LG 9 a8 15422000 6 o
¢ L] 00 ¥ r
R ar naliger, rineret, vedinahnldelsesnraninger A=14011 774
W". Foang ‘“:Pf - :' Tn. I:.,I-; i-.m ing 140 1a.12.2008 a wdiyhd
Uni-C, Danmarks Edb-Center For Uddannelse Og Forsk frainsst Veelger man Ja, kan medarbej-

dere nu selv tilmelde sig virk-
somhedsbetalte kurser.

Veelger man Nej, skal alle til-
meldinger til virksomhedsbetalte
kurser ga via en kursusadmini-
strator med log-in rettigheder pa
virksomheden. Indstillingen er

Indstillinger

Uni-C, Danmarks Edb-Cantar For Uddannsise Og Forsk —

Wernmurdsgade 5
2100 Kabenhavn @

Fientet tra CYH-regutenet - kan ke senares

Skal dine medarbejdere kunne angive virk
EfterUddannelse dk?

&n som belaler, nar de selv lilmelder sig kurser pa

>4 som default sat til, at medarbej-
deren ikke kan tilmelde sig med

RO, e virksomheden som betaler.

Post

e - Veelg her, hvor kursusindkaldel-

. sen typisk skal sendes hen.
Standardindstillinger kan efter-

falgende aendres for de enkelte
kurser.
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D og log ind

Kursus
Udvikding af administrathe arht’jdsgal!@:: NOE hold2 s ava xes

TEST Handaleskaly « Dowrey] 79, TH00 Holibabirs

Uevbing  adminitrative aibejdsgange

Angiv hvem du er
ey deftager i uddannsl

gger ind pl vagre af en viksomhad
el o ooy
Cleg er sebrstmndig

< Tilbage til forsidan

Valgte kurser

Indtast antal kursister

Tha Baat wal gt Ha10ande kutsar. Angiv AnEallat 3 daltagace, ag Wi pl Videw

Uidvilkling af admintstrathe arbejdsgange NOE hold2  wnso iz Slatdato 30-11-08 Bladdalo 01-12.09
v (g

TEST Handyleshyly - Dewsvni T8, 7200 Halsbaby

Udvikding af administrative amejdsgange 2dage i, Indtast et tal mellem 1 og 26,

Flusc = At kursister

1 kursus | ait

Bekrasfl timeldingen

Virksimmilaed:
EFE Fondin
Muniathaftin 28
A220 Odorvie B0
CVR 1BRAO10

Uthvikiing af pe NOE hold2 Stargaty 30-11-00 Slutdsio 01-12-08
TEET Mandulsseale - Coesve) T8, 7600 Heldaben E"

Usciing 12 pdminitiative $haSRGAnGs @ aaga

1 kursus | alt

D kan Iase om shgbetfies Mmeldingsbetngelser ol falgends links:
TEST Handa|e

ccepterer skolemes betingelser for tilmelding

< Tilbage

Har man sggt og fundet et kur-
sus, som man vil melde medar-
bejdere pa, skal man fortzelle,
hvem man er. Som virksomhed
skal der anvendes digital signa-
tur for at logge ind.

Tilmeldingen bestar af 3 trin:

1. Valgte kurser

2. Tilmeldingsresume

3. Kvittering

Desuden findes en procedure for
at navngive kursisterne.

Angiv antallet af kursister. Er der
tale om Abent Veerksted, skal
der ligeledes angives start- og
slutdato for kursets periode.

Det er fgrst muligt at bekraefte
tilmeldingen, nér skolens
betingelser for tilmelding er
accepteret. Ovenover er der et
link til betingelserne pa skolens
hjemmeside.
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Det er muligt at reservere plads-
er pa et hold uden at oplyse
navne og CPR-numre. Men det
Nanghy rsistar er vigtigt s& hurtigt som muligt
at fa indtastet alle nadvendige
informationer om kursisterne.

3 Kvittaring

Vigtigt at give informationer nu

il e vagligh it dhiee s uh & sarm
rrauligl, e nianm, cpr e,
arbwjdughvrrklaring

Hvis disse ikke ghves skal

paair pd ot senere idspunkt B3 derfor nu direke bl viksombheds ssden sar at

namgive kursisteme. ) o ) )
Klik pa Navngiv kursister for at
komme videre.

ety Klik pa Afslut, hvis man vil

Munkehatien i . .

it navngive kursisterne senere.

Uhvikaing af administrative arhejdsgange NOE hold2 &ean 3306 Statdalo 30-11-08

TEST Mandalabala - Daan] 6, 2500 Hasates ]

Uidviding ol sdminulralive sibeidigangs 2 dags Ok
0 et ok

Bholens kontaklindormation:

TEST Hindedsskole

Ta00 Halstihro

™.

E-mall-

1 kursus | ait Okr.

Dette billede giver en oversigt
over, hvor mange kursister der
mangler at blive navngivet. Bil-
ledet viser endvidere kursets
detaljer.

Udarbejdelse og afstemning af I@nsedier

Kontakt
Hvem skal ¥ s8nce kursusindkagalzen 7

Fost

O T — ——— Veelg, hvor kursusindkaldelsen

skal sendes til.

3 kursister tilmeldt Kartaktnplysninges

D e —— Klik pa den enkelte kursist eller
2 Ut o) - klik pa Indtast manglende op-
3 tmungiot oo Mo lysninger for at navngive.

Hhiss e i i el ot o el
s G-, witsoss e e o8 islen. Lisston irafohioldier kan kuesistor,
oot artjisghamon butaler ursusafgilen

Kursusdetaljer

UNLC testcenter base 1

X

2020 Gentote

Udarbejdelse og afstemning af

I@nsedier

Frle-led Uk bejubelsae g afsteemming af sl :‘w;“ o

S Stk 4200 Slageise

Ingen Kot AE1850130
e startato 161209
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Find kurser

3 kursister tiimeldt

l—n_-ﬂf_;r;i &, alle aplysningar saml_eﬂ_'i:

Udarbejdsiss og afstemning af lansedier

. =Atventer CPE
TIESE-CCX
SMEEDE oK - 1T
/vbajdsadresse; Murkwhatien 28 8220 Odenae 60
I ndturan P atae Listiahattsn 311 8720 Dasn

2 Unnanigived [rediger)

3 Ursawaigiveed (1

Eariv bummanavn, ivbne undsrvimingssied alint indheid

Fookde * EFS Foudan
EFS Fonden  inusivsm

Dar kan slattes kursister fra holdet 16 dage andnu

[0 k)

816 bursiat]

T30l buraint]

| Hyor? IS  Sog O

Vil et raginn

Pa statussiden for kommende
kurser er der en oversigt over
navngivne/ikke-navngivne kursi-
ster for alle kommende kurser.
Pa& statussiden ses ogsa, hvor
leenge endnu det er muligt at
slette kursister fra holdet.

Virksomheden kan slette en-
kelte/alle kursister fra et hold
indtil 7 dage far kursusstart.
Denne frist saettes automatisk af

Indtast kursusdeltager oplysninger

= CPR

|2|D¢165—>0W

[

| aktvenins CPR-opdaterings

wivdunt x

rnm@mm

||m

EfterUddannelse.dk. Skolen kan
dog godt vaelge at lase holdet
tidligere. Hvis skolen ikke laser
holdet, kan virksomheden aendre
navne men ikke slette en tilmel-
ding helt frem til kursusstart.

Klik her for at navngive.

Indtast kursistens data

og klik pa Gem.

| fase 1 er det ikke muligt at
tilmelde en kursist som GVU-
elev (betaler ikke kursusafgift). |
stedet kan virksomheden bede
medarbejderen tilmelde sig som
medarbejder, se side 9, eller
virksomheden kan selv ga ind
som medarbejder og tilmelde
kursisten.
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Det indtastede CPR-nummer
valideres mod CPR-registeret.
Opdatering kan tage op til 2
dage.

’ EFS Fonden Indmiinger
Udarbejdelse og afstemning af lsnsedier

3 kursister tilmeldt

it kaan slettes kursister B holdet 16 dage endoa
=Ahamie CPR. - (Sl kurgeat]

CPR, <ifventer CPR - (6l hursest)
21 DBE-00K
mekied di - 13345678
Mg b wedrma . Muriahatien 38
Farfureringsadresse Munbehatbe:

A<Atventer CFR opdatering <Atverter CHE opdatening= (B krsm)
LIRSS
(TR
fute|dsacresse; Murkehatien 23 8220 Odanse £0
TaMiranrgEaTatia Wathahattan 31} 8571 Oaknm S

EFS Fonden imiess Fra statussiden er det ogs& mu-
mmende ligt at indtaste alle oplysninger
samlet.

Der kan slettes kursister fra holdet 2 dage endny
(Slet ursist)

St hursiat)

[Stwl bursiat)

Informationen om alle kursusdel-
Pt 9. ook v oe[ 55 g Y -, sz s , tagerne kan indtastes adskilt af

komma.
Treekkes data fra et internt kur-
sussystem ud i et regneark og
gemmes som en kommasepa-
reret fil (csv-fil), kan de kopieres
0g seettes ind i indtastningbil-

Skriv information om kursusdeltagerie) adskilt af komma

ledet.
. | Det er vigtigt, at de kopierede
 epteneses | Wk 8,20 O 60 | data har samme form som i ek-
B e | | Peroee semplet med hensyn til indhold,

raekkefglge, linjeskift m.m.

010101-4321, mail@virksomhed.dk, 98765432
020202-1234, mail2@virksomhed.dk, 78945612
030303-4321,, 65432187

040404-1234,,

050505-4321, mail3@virksomhed.dk, 87654321
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Ved at ga ind pa Virksomhedens sider er det muligt at f& overblik over alle kommende eller afholdte kurser
samt over kursusaktivitet for den enkelte kursist.

L | eksemplet er der to kom-

mende kurser. Oversigten viser
kursusnavn, kursusstart, antal
tilmeldte kursister samt status
for navngivning af kursisterne.
F— s o Klik p& kursusnavnet for at se
et statusbillede for dette kursus,
hvorfra det er muligt at navngive
kursister. Se side 16.

Kursustite| Searirdatn Aantal tilmeline Haungiuning

|5 Dette er et testhold Ul UG 9518501598
. B HE 16-42-2000 3 e it

N tectoanbar base 1 - varmundeea) & Gimnsen mallam dabydie neiinbio op svben. hes 2900 Kabanhave © 2/

[ Syn ar noliger, rideret, vedinshnldelsesananinger FH14011774

Tt AMU-gnbar - Hersrdabvwd 118 , 0071 Seiaid (6l

EFS Fonden  nassm Klik p& Afholdte kurser.
' : (TR o0 1100 ] Billedet viser en oversigt over
. afholdte kurser, hvornar de
enkelte kurser startede, og
hvor mange der var tilmeldt. Se
kursets detaljer ved at klikke pa
kursusnavnet.

Kursustitel Saridato Astial Wi nmidte

Der biev ikke fundet nofen kurser

For at indsnaevre visningen er
det muligt at indtaste den farste
dato, man vil se kurser for. Det
er ligeledes muligt at fa vist et
specifikt kursus, hvis kursustitel
eller kviknummer indtastes.

EFS Fonden pesinss Klik pa Kursister for at fa en
oversigt over alle kursister.

Led at sage pe et navn eller et

CPR-nummer fas en oversigt

g iy A R over kommende og afholdte
kurser for denne kursist.
[ 2 CPR- <Apventer CPR- 2B0460- 0
et ok, MEE1152

I Else marie Schmigt 110850000
maghed ok, 40251730






