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Som virksomhed kan man:
A. Søge kurser – se nærmere beskrivelse af søgemuligheder under kapitel 1 Kursussøgning på side 5-7.
B. Tilmelde sig selv eller medarbejdere – læs mere om at fi nde kurset og se kursets detaljer på side 8.
C. Administrere via virksomhedens side
 • Foretage tilmelding af/navngive medarbejdere
 • Få overblik over afholdte og kommende kurser
 • Få overblik over den enkelte kursists afholdte og kommende kurser

Virksomheden kan søge kurser uden at være logget ind, men alle øvrige funktioner kræver log-in med digital 
signatur. Der skal derfor oprettes digital signatur (medarbejdersignatur) for alle medarbejdere, der skal have 
adgang. Signaturerne bestilles hos DanID.

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

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

3. Virksomhedens side

Gå ind på virksomhedens sider 
og klik på Indstillinger.

Vælger man Ja, kan medarbej-
dere nu selv tilmelde sig virk-
somhedsbetalte kurser.
Vælger man Nej, skal alle til-
meldinger til virksomhedsbetalte 
kurser gå via en kursusadmini-
strator med log-in rettigheder på 
virksomheden. Indstillingen er 
som default sat til, at medarbej-
deren ikke kan tilmelde sig med 
virksomheden som betaler.

Vælg her, hvor kursusindkaldel-
sen typisk skal sendes hen.
Standardindstillinger kan efter-
følgende ændres for de enkelte 
kurser.



14 Brugerguide til EfterUddannelse.dk          Erhvervsskoler 

Klik ind på www.efteruddannelse.dk KKlikk innd påå www..efteruddannelse.dk Klik ind på www.efteruddannelse.dk 

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

Det er først muligt at bekræfte 
tilmeldingen, når skolens 
betingelser for tilmelding er 
accepteret. Ovenover er der et 
link til betingelserne på skolens 
hjemmeside. 

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

Tilmeldingen består af 3 trin:
1. Valgte kurser
2. Tilmeldingsresume
3. Kvittering
Desuden fi ndes en procedure for 
at navngive kursisterne. 
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Det er muligt at reservere plads-
er på et hold uden at oplyse 
navne og CPR-numre. Men det 
er vigtigt så hurtigt som muligt 
at få indtastet alle nødvendige 
informationer om kursisterne. 

Klik på Navngiv kursister for at 
komme videre. 

Klik på Afslut, hvis man vil 
navngive kursisterne senere.

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

Vælg, hvor kursusindkaldel sen 
skal sendes til. 

Klik på den enkelte kursist eller 
klik på Indtast manglende op-
lysninger for at navngive.
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På statussiden for kommende 
kurser er der en oversigt over 
navngivne/ikke-navngivne kursi-
ster for alle kommende kurser.
På statussiden ses også, hvor 
længe endnu det er muligt at 
slette kursister fra holdet. 

Virksomheden kan slette en-
kelte/alle kursister fra et hold 
indtil 7 dage før kursusstart. 
Denne frist sættes automatisk af 
EfterUddannelse.dk. Skolen kan 
dog godt vælge at låse holdet 
tidligere. Hvis skolen ikke låser 
holdet, kan virksomheden ændre 
navne men ikke slette en tilmel-
ding helt frem til kursusstart.

Klik her for at navngive. 

Indtast kursistens data 
og klik på Gem.
I fase 1 er det ikke muligt at 
tilmelde en kursist som GVU-
elev (betaler ikke kursusafgift). I 
stedet kan virksomheden bede 
medarbejderen tilmelde sig som 
medarbejder, se side 9, eller 
virksomheden kan selv gå ind 
som medarbejder og tilmelde 
kursisten.
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Fra statussiden er det også mu-
ligt at indtaste alle oplysninger 
samlet.

Informationen om alle kursusdel-
tagerne kan indtas tes adskilt af 
komma.
Trækkes data fra et internt kur-
sussystem ud i et regneark og 
gemmes som en kommasepa-
reret fi l (csv-fi l), kan de kopieres 
og sættes ind i indtastningbil-
ledet.
Det er vigtigt, at de kopierede 
data har samme form som i ek-
semplet med hensyn til indhold, 
rækkefølge, 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

Det indtastede CPR-nummer 
valideres mod CPR-registeret. 
Opdatering kan tage op til 2 
dage.
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I eksemplet er der to kom-
mende kurser. Oversigten viser 
kursusnavn, kursusstart, antal 
tilmeldte kursister samt status 
for navngivning af kursisterne. 
Klik på kursusnavnet for at se 
et statusbillede for dette kursus, 
hvorfra det er muligt at navngive 
kursister. Se side 16.

Klik på Afholdte kurser.
Billedet viser en oversigt over 
afholdte kurser, hvornår de 
enkelte kurser startede, og 
hvor mange der var tilmeldt. Se 
kursets detaljer ved at klikke på 
kursusnavnet.

For at indsnævre visningen er 
det muligt at indtaste den første 
dato, man vil se kurser for. Det 
er ligeledes muligt at få vist et 
specifi kt kursus, hvis kursustitel 
eller kviknummer indtastes.

Klik på Kursister for at få en 
oversigt over alle kursister.
Ved at søge på et navn eller et 
CPR-nummer fås en oversigt 
over kommende og afholdte 
kurser for denne kursist.

Ved at gå ind på Virksomhed ens sider er det muligt at få overblik over alle kommende eller afholdte kurser 
samt over kursusaktivitet for den enkelte kursist.




