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Introduktion

EfterUddannelse.dk — portalen for
erhvervsrettet voksen- og efteruddan-
nelse — er en nem og smidig adgang
for virksomheder og kursister, der
fuldt udbygget indeholder informationer
om kursusudbud, digital kursustilmel-
ding, elektronisk betaling samt digital
ansggning om VEU-godtggrelse.

Udviklingen af EfterUddannelse.dk sker
i 3 faser. Fase 1, der kom i drift 1. januar
2010, omfatter onlinekursuskatalog og
digital kursustilmelding. Portalen daekker
kursusudbydere, der anvender EASY-A.
Andre udbyderes kurser, herunder
private udbydere og professionshgj-
skoler, skal sgges pa UddannelsesGui-
den, www.UG.dk. | fase 1 indeholder
portalen udbudte AMU-kurser.

Ledige har ikke mulighed for at tiimelde
sig via EfterUddannelse.dk. De ledige
kan anvende portalen til at orientere

sig i kursusmulighederne og printe en
gnskeliste over kurser, som de kan tage
med til deres a-kasse eller jobcenter.

Sammenhaeng med
UddannelsesGuiden.dk

De to portaler UddannelsesGuiden.dk
og EfterUddannelse.dk har forskellige
formal.

UG.dk er en vejledningsportal, der viser
det samlede udbud af uddannelser og
kurser fra Undervisningsministeriet.
EfterUddannelse.dk er en tilmeldings-
portal for udbudte AMU-kurser.

De to portaler er integreret med hinan-
den, idet man fra UG.dk kan klikke sig
direkte fra praesentationen af et AMU-
kursus til tilmeldingen pa EfterUddan-
nelse.dk. Ligeledes er der, hvor det er
relevant, link fra EfterUddannelse.dk
til UG.dk.

Struktur

Brugerguiden er bygget op med
folgende struktur:

0 Komigang

1 Kursussg@gning

2 Kursustilmelding

3 Kursistens side

4 Virksomhedens side

Brugerguiden omfatter de funktioner,
der er tilgaengelige i fase 1.1.

Malgruppe

Malgruppen for brugerguiden er kursus-
administratorer med login-rettigheden
"Ret til at administrere VEU kurser”.
Brugerguiden henvender sig ligeledes til
privatpersoner samt medarbejdere, der
tilmelder sig AMU-kurser via
EfterUddannelse.dk.

For privatpersoner og medarbejdere er
det kapitel 1 Kursussagning, kapitel

2 Kursustilmelding samt kapitel

3 Kursistens side, der er relevante.

For kursusadministratorer pa virksom-
heder er det desuden kapitel 0 Kom i
gang og kapitel 4 Virksomhedens side,
der beskriver de specielle funktioner for
virksomheder, der er relevante.
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0. Kom i gang

0.1 Adgang

Adgang til portalen sker via adressen EfterUddannelse.dk

Det er ogsa muligt at fa adgang via Virk.dk men her vil den bla barre med Virk.dk’s logo optage den gverste
del af skeermen og dermed indsnaevre visnings- og arbejdsfeltet.

| sjeeldne tilfeelde kan der veere problemer med at fa siden frem farste gang. Problemet kan normalt Izses
ved at opdatere skeermbilledet (tryk pa F5-knappen). Hjeelper det ikke, kan man forsgge at lukke browseren
ned og starte forfra.

0.2 Login som kursusadministrator

Virksomheder kan sgge kurser pa portalen uden at veere logget ind, men alle gvrige virksomhedsfunktioner
kreever, at man logger ind pa portalen som kursusadministrator via Log ind — Med Digital Signatur fra por-
talens forside. Det forudsaetter, at man som kursusadministrator skal

1. have digital medarbejdersignatur

2. veere registreret pa Virk.dk med de ngdvendige rettigheder

0.3 Bestilling af digital medarbejdersignatur

Medarbejdersignaturer bestilles af virksomheden hos DanlID via DanID.dk.

Mange virksomheder har i forvejen en eller flere medarbejdere, som star for bestilling af medarbejdersignatu-

rer — ofte placeret i en administrativ afdeling eller en HR-afdeling. De medarbejdere, som star for bestilling af

medarbejdersignaturer, vil desuden oftest veere Virk-administratorer for virksomheden.

Hvis virksomheden ikke i forvejen har bestilt medarbejdersignaturer, foregar bestillingen i 2 step:

1. Forst bestilles én medarbejdersignatur, hvor den pagaeldende medarbejder automatisk registreres som
Virk-administrator.

2. Dernaest anvendes denne digitale signatur til at bestille gvrige medarbejdersignaturer. Er signaturen af
den mest enkle type, LRA Minimal, kan der gratis bestilles op til 10 medarbejdersignaturer.

Levering af medarbejdersignatur tager normalt nogle fa dage.

Laes mere om bestilling og priser pa DanlID.dk: https://danid.dk/export/sites/dk.danid.oc/da/erhverv/signatur-

produkter/

0.4 Tildeling af rettigheder pa Virk.dk

For at anvende digital signatur pa EfterUddannelse.dk skal medarbejderen veeret tildelt login-rettigheden
"Ret til at administrere VEU kurser”. Tildelingen af denne rettighed sker gennem Virk.dk:
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Nem indberetning
€t sted

virk.

Indberetninger Myndigheder Kommuner Digital signatur  Hj=lp

Log ind pa Virk.dk med digital
medarbejder signatur.

/ Klik pd Brugeradministration.

G 9 afp Mit virk.dk Log ud [@)
Mest gy
| B
e Svgedagpenge /
Webreq
. - . Start virksomhed
Sag indberetning efter kategori S irnled ;
TastSalv Erhvery = Vis brugeroplysninger
N + Brugeradministration
Byaggeri & Ej ,Endnm Energi & Miljg Erhverv & Industri Aktuelle indberetninger Hj!ﬁlﬂ til rettigheder
Anl=q Fast ejendom  Affald I Mine sager
Matrikler Nvbvaggeri Milig Intrastat blanket DP333
Py il tienester
Godstransport med lastbiler Mine genveje
Landbrug, i a S riaf
& Fiskeri Uddannelse Sundhed Ryt Veslg genvej
Husdvr Landbrug S T Kb sivarerog timesterbccs (R RV
- 00 anleg
Transport i Nyttige websteder Har du brug for hjeelp?
Gods Motorksrsel forhold Fakturering Len
" b [oi:$ Sporgsmal til den enkelte
Persontransport ATP Statistik Moms Regnskab % m % g =
Syn & Omsyn TastSelv Erhverv.  Skat T cthoreiiing et siing
Startveekst til den ansvarlige myndighed.
Id byl

Nem indberetning
ét sted

virk.

Forside Indberetninger Myndigheder Kommuner Digital signatur Hi=lp

= Forside » Brugeradministration

Klik pa Brugerprofil.

Brugeradministration

Brugeradministration

Brugerprofil
Virk-administrator
Brugeroversigt
Brugernes rettigheder

Her kan du se din brugerprofil og dine rettigheder til digital indberetning.

Kontakt din Virk-administrator hvis der skal ske sendringer.

= Forside » Brugeradministration

Brugeradministration

Tilbage til meny Brugerprofil

Her kan du tilfeje eller rette stamdata.

e "

virksomhed 18596010 - EFS FONDEN
Navn Else Marie Schmidt

RID XXXXXX

P-enhed

[Munkehatten 28, 5220

E-mail *
[Ems@cfak

Mobilnr
[40251730

Telefonnr

[63151712

Fvir Bl virk

™ Deaktiveret (Bemaerk: En deaktiveret bruger kan ikke logge i

Se her, hville indberetninger der kreever seerlige/fettigheder for at kunne benyttes.

Ret til at administrere VEU kurser K EFS FONDEN

L eem | e

432 Mit Virk.dk Log ud [@)
G
s / Scroll ned i bunden af siden og
Du er logget ind som . ” .
EEs i oo se, om du har rettigheden "Ret til
Bl / at administrere VEU kurser”.
Er det ikke tilfeeldet, skal du
kontakte virksomhedens Virk-
administrator for at fa tildelt
rettigheden.
Ga tilbage til Brugeradministra-
tion.
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Klik pa Virk-administrator for at
se, hvem der er Virk-administra-
tor i virksomheden.

Vl rl( Nem indberetning
. ét sted

Forside Indberetninger Myndigheder Kommuner Digital signatur  Hjzlp Rettigheder Nyt dk English

= Forside » Brugeradministration /ﬁ;’nft Vick.dk oa'nd @

Du er logget ind som

Else Marie Schmidt

EFS FONDEN
CVR-nummer: 18 69 60 10

Brugeradministration

Brugeradministration Hiezlp

Brugerprofil
Virk-administrator
Brugeroversigt
Brugernes rettigheder

er kan du se din brugerprofil og dine rettigheder til digital indberetning.

Kontakt din virk-sdministrator hvis der skal ske s=ndringer.

Herfra kan du sende en anmod-
ning til Virk-administratoren om
at fa tildelt rettigheden "Ret til at
administrere VEU kurser”.

V' rl( ry:nl x‘;mb:remln;
. &t ste

Forside Indberetninger Myndigheder Kommuner Digital signatur  Hj=lp

= Forside * Brugeradministration

Brugeradministration EFS FONDEN

'CVR-nummer: 18 69 60 10

= Klik her for at sende en anmod-

Tibage 6l menu : Virlcadimini ning
~Send anmodning til Virk-administrator

Hvis du mangler rettigheder til at indberette digitalt, RWM sende en e-mail til en Virk-administrator 'om at f3 rettigheder.

His du selv vil vesre Virk-adminis og tildele retji til dig og andre brugere, kan du her se om at blive Virk i

Veslg en Virk-administrator og tryk: Send am ng.

Vaelg Navn E-mail Thed Mobilnr

@ XXX XXXKKX XX@XX  Munkehatten 28, 5220

Alternativt kan du anmode om selv at blive Virk i ved at bruge Dette kan ikke geres digitalt.
Hent anmodningsblanket

Laes eventuelt Virk.dk’s vejledning om tildeling af rettigheder samt beskrivelse af, hvad det betyder at vaere
Virk-administrator:

https://www.Virk.dk/rettigheder/hjaelp_til_Virk-administrator/tildeling_af_rettigheder

https://www.Virk.dk/rettigheder/om_Virk-administrator
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0.5 Problemer med login eller digital signatur

Opleves problemer med at fa digital signatur til at fungere, kan det skyldes, at pc’en ikke lever op til de sys-
temkrav, som Virk.dk stiller, eller at den benyttede browser har indstillinger, der ikke er forenelige med digital

signatur.

Pa forsiden af Virk.dk findes en Hjeelp til login, der beskriver en reekke mulige fejl. Find beskrivelsen her:

http://lwww.Virk.dk/hjaelp/virklog-in_hjaelp

Du kan ogsa kontakte DanlD’s support pr. telefon eller sende en besked via kontaktformularen pa DanlD.dk:

Support til private telefon 80 30 70 50.
Support til erhverv telefon 80 30 70 90.

De fleste problemer er rapporteret i forbindelse med Internet Explorer. En mulighed kan derfor ogsa veere at
anvende Mozilla Firefox, der umiddelbart har feerre fejlmuligheder i denne forbindelse.

Pa siden certifikat.dk er det endvidere muligt at teste, om den digitale signatur fungerer korrekt.

socimG oD <

Certificeringscenter

Veaelg Demo.

Klik herefter pa TestNemLogin
— nu gennemfgres en test, der
angiver de mulige fejl, hvis sig-
naturen ikke fungerer korrekt.

0.6 Navigation pa EfterUddannelse.dk

Nar man navigerer pa EfterUddannelse.dk, er det vigtigt, at man ikke anvender browserens generelle til-

bageknap, da man derved ryger helt ud af portalen.

‘Blriv kursusnavn, kviknr, undervisningssted eller indhald

Forside > ServiceErhvervenes Efteruddannelsesudvalg > Ejend®MiSsenvice = Hursusbeskrivelse

| stedet navigeres via brgdkrum-
mestien.

Ly
2100 Kebonham @
weerer uni ok

sty beretige U ekand
e

UNLC tesstonntoer base 2 } ; =
*

«Tiihage fll spgning <— Cpum | IS chtager MM ser som del of
i GV (Grundirinnneisn for

|| Woksne) detager o gretis, Uanset
|| o el e e ghrt Ot

—— eller via de tilbageknapper, der
findes flere steder i portalen.




1. Kursussggning

1. Kursussggning

Erhvervsrettade voksan- og aftaruddanneiser

EfterUddannelse .. dk g

i B2 Bypge-Animgscmildat og dndusin & Metalindustriens Liddannstsssudvalg
i
|| & ETE &M Rustast omrice & Pmaagogiske Omrice 03 Sodal 69 i
| Sundhedsornebdel
& Handel, (=]
g Ledulse Eferuddannetsesudaly
| & ¥ & M- Swejsning og =] o Energl |
| & = |
3 neusiriens Fslissuadaly & Trests Efenuddannalzer i
| &3 Koken-Hote B30 & o Kurser & Byginings-
WondioeKedBeanchan Endandratioaser by et 3 orie, So5U-
‘Skoler 09 1andBrUgsSkoler. AMU-KUEef LADUTT af
& Uil Jordbrugets
| ™ cavvosmnsisesionis orolessicnstaiskoier og oivate udbydere, t kareskaler, fnder du

| seem Rowsaragal pd www ug ak (a8 ogad side maed direkto links)
Er du lecig, skal du entsn hamvende dig bl cin 5-kas3e sller ot

| jabeenter, het og i
Lims mere om EferUdcannelse gk

Andre bypor efteruddannedss
Du kmn finde alle efersddannetser pi waw ug dic

UNI-C

Fra forsiden af EfterUddannelse.dk kan den farste sagning efter kurser foretages.
S@gemulighederne er de samme, hvad enten man er kursist eller virksomhed.

Her kan kursisten sgge pa kursets
Find kurser navn, kursets nummer, kviknummer,

e = R R skole, undervisningssted eller pa
indhold.

Hvor? Segningen kan indsnaevres ved at
Valg evt. region veelge region.

gi

Kursusoversigten er opdelt i omrader
(efter efteruddannelsesudvalg). Klik
pa en mappe for at se kurserne under

w
Y

Metalindustriens Uddannelsesudvalg

Bygge-/Anlzegsomradet og -Industri

ETIE & MI Rustfast omrade Peedagogiske Omrade og Social og °
Sundhedsomradet dette omrade.
Handel, Administration, Kommunikation SenviceErhvervenes
og Ledelse Efteruddannelsesudvalg
IF & MI - Svejsning og fyringsteknik Tekniske Installationer og Energi
Individuel kompetenceafkiaring Transporerivervets UddannelsesRad
Industriens Fellesudvalg Trezets Efteruddannelser
Kakken-Hotel-Restaurant-Bager- Tveergaende kurser & flygtninge-
Konditor-Kedbranchen findvandrerkurser
Wejeri- og Jordbrugets

Efteruddannelsesudvalg
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Underkategorier til Kakken-Hotal-Restaurant-Bager-Konditar W =2505, cnan

Underkategorierne (= Feelles
Kompetence Beskrivelser — FKB)
til omradet bliver nu vist. Klik

(4 kurser)

pa en mappe for at fa vist de
enkelte kurser i underkategorien.

(2 kurser)

(@ Mac til grupper med varierede benov for emizering {3 kurser)

Kurser

[ mimen fadevarenyglejne med dansk (2 nold)

Vsbruntimr Tebnishe Skols - Caet Jncctern Vi 25 A, 2500 Vatoy ()

Kurserne i underkategorien
Tilpas din visning ViseS_

[ Amu Dansk 1. kvartal (1 hola)

EUT NORD - Jevgrwn K. Juwwes Wi 3, 3600 Moy (i)

[ Aro. mille svefs (2 hoid)

VIA Esbumprrpeskmoptont - Vaifvf 120, 5700 Hommees i)

[ Arbejasmilie’ (10 hokd)

o =LA 1, 700 s B

[ Arbejasmilie - § 26 (5 hold)

150 Hosswiaifanata < Andsioniai 4 000 oave [

o og stkkehed (9 hold)

S Eihaanmete CrianugaRkingen €0:2000 Cxiwnes (5

I [ Arbejdsmile og sikkethed (9 hold)

Uit e b hinghasing-Cagac - Snlatyan &, U0 tagee (]

Kursar

[ Almen Fedevarehyglejne (1 hold)
UMEC featuwried bagn 2« Muniads we), 2100 Kebesboayn 0 @

| boksen til hgjre, Tilpas din vis-
ning, kan sggningen sneevres
yderligere ind.

Tilpas din visning

[ Almen fadevarefygigine (1 nold)
UMLE fualowsdes basa I« Muntads vej, 2100 Kebasbuawn

—— Klik for eksempel pa en region.

[ Deette er et testhold il UG (1 hold)
UMLC fubrwntes B 8« wmnidiva 5, 7900 Kabwnhar © ()

[ Abent vaerksted (2 nold)
UAILE Srstountes Ban 1 bin, 2100 Kebanhaen © ]

| _— Klik her, og fa vist de kommuner,
der hgrer til den valgte region.

[ Abent Veerksted - december 2009 (1 hald)

Tosl Hanéwlishets - Dunrvai 70, 7500 Heltabio (i)

Bliver der ikke fundet nogen kurser med de valgte kriterier, kan nogle
af kriterierne slettes, sa sggningen bliver bredere.

— Veelg en kursusudbyder.

[ Veelg start- og/eller slutdato for
kurset eller vaelg varighed pa
kurset.

Hvis markeringen i Vis kurser
med pristillaeg fiernes, bliver der
kun vist kurser uden pristilleeg.



Shriv kursusnavn, kviknr, undervisningssted eller indhaold

Forside = ServiceErhvervenes Efteruddannelsesudvalg = Ejendnmsu& = Kursusbeskrivelss

Anvender man browserens tilbageknap, ryger man helt ud af portalen.

Kurser fra private udbydere og fra professionshajskoler skal sgges pa
UG.dk. Der er link til savel udbyderne som UG.dk fra forsiden af porta-
len (se under filmen).

Kender man kursets navn eller kursets kviknummer, kan den mest
praecise sggning ofte foretages via fritekstsggefeltet Find kurser.

HKurser Tilpas din visning

[ Almen Fadevaretygigine (1 hoid)
UMK dmiBcmnln biabe 2 - Mutads vi, 2100 Kabanharn 0 [l

[ Almen fedevarehyglejne (1 holay

LI fusteunla base 2 - Momisds wei, 2100 Kebanhawn D (B

sy
MARHAOE vk, P00 KeSaahan 0 i

[ Dette er et testhold tl UG (1 hold)
UHIE fmitvuniny barw 1+ swnnundveni 5, 2100 Kaberhan 8 [f)

L Sevi

[ Abent vaerksted (2 hold)

UMIHE baatimnlar bave 1 - ben, 2100 Vabanhavn 8 6] T

[3 Abent \eerksted - december 2009 (1 hald) umiarn

Tt Handalesule - Beverni 70, 7500 Halstabi (] =
|
mi =

WARIGHED
Dage

[#lviz kursER MED PRISTLLES

HKurser Tilpas din visning

~

e

|| UOEYDER

El3 =

d vamann

D,

B ruese wi premc

1. Kursussggning

Det er vigtigt at navigere via
bradkrummestien foroven pa
siden, hvis man vil ga tilbage
og endre i s@gekriterierne. Pa
den made bevarer man allerede
indtastede data.

Klik pa Kortikonet for at se
skolens placering og adresse.

Hvis valget eendres fra Vis pa
liste til Vis pa kort, bliver kur-
serne markeret pa et kort. Klik
pa de rade "knappenale" for at
fa vist de kurser, der afholdes i
det pageeldende omrade.

1"
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2. Kursustilmelding

Find det gnskede kursus og klik
pa kursusnavnet.

Underkategorier til Kakken-Hotel-Restaurant-Bager-Konditor-Kedbranchen

i Brod-, kage-, dessert- og konfekturefremstilling (0 kurse,

Herefter far man vist en naer-
mere beskrivelse af kurset.

(0 Kurser)

arbejdning og

] t g g af kedp {0 kurser)

3 Mad til grupper med variereds behov for emanng (14 Kursar)

&3 Madtrems#illing - restaurant, kantine oq catenng (8 kurser)

EFReception, servenng o senice (17 Kurser)

Klik her for at komme tilbage
til oversigten uden at miste de
indtastede sggekriterier.

+ Tilbage til segning <@——

UNLC testcenter base 2
Vermundsgade §

2100 Kabenham &
‘. una-C dk

Almen Fadevare med dansk

Nmen Fadevare med dansk

Kursusnavn.

Sariige adgangskrav til kurset:
Ingen 17-05-10 - mange iggge

Selandia

Beskrivelsen af fag kommer fra
Uddannelsesadministration.dk.

Hvad kan du efter at have fulgt dette kursus?

Bre .
S prbvpsored Er der flere fag til et kursus,
Mmen fagevarahygiejna for F . . .
B I8 gt S e B ke T satesiideg bliver de vist under hinanden.
overcrdnede  prinGpper  om Qmm| ved  produkson, Startdato 170! o

apbevaring of salg af mad, herunder o relévante branchekoder.
Deltagerne kan anvende princippeme | Asikoanalyse, pipege
wiicke  punker o lastimgge ke
avervigningsprocacurer, ligasom de kan udfsre g :

Shutdato 21-05-10
Kl 9-18

Klik her for at fa vist, om der er

ﬁmﬁtw:“:mmg‘;lgmm :n:n’nc":g ::: aniende Lo :n-us-w Opret’[et f|el'e hold pé det pé-
Ll n udvikling | det
oraikske irveide med Bemsiling, cobevang o3 sap A Fag i ey geeldende kursus, og om der er
e g g i i et o 4 s (0 ledige pladser pa holdet
meliam udbiud og 3 Netpr: < SenaNmom mndoteprog for £, i gep p )
Ievghming am %

vamholonings- o nedklingstasen o9 salg 3 ladevarer  Sambul hursuspeis
o moasdomon o5 e besboan bt wa "o Ve . a0 Er der et pristilleeg, bliver belg-
nandisringen &l dsdevarer.  Dehageme  kender il kel o a1 ogr .
dsmanomones trn it 0 s o s bet samt arsagen til tillaegget vist
vikksomnedar samt ved gerEise . o °
oo omde smene o8 s e a5 her. Klik pa spgrgsmaltegnet for

e % o at se arsagen til tillaegget.
med deMagere med lav IEse- o0 skiveniesu lmgpes m

pé munatig herunder hme- og

kan__omsmiie  viden,  srfasinger,

Er der ikke ledige pladser, eller
er tilmeldingsfristen overskredet,
vil Tilmeld nu-knappen veere
nedtonet. Det er ikke muligt at
tilmelde sig en venteliste — kon-
takt i stedet skolen.
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Hvad kan du efter at have fulgt dette kursus? Kultorvet 2

. KbeHhaR i Ved kurser, der er sammensat

5 1175 Kebenhavn K H
o e som splitforlgb eller sammen-
ation som i )
Kviknummer 10149743560-2 . 9

Deltageren kan gennemfere basale konstrukiive dialoger i medet — Satte forlﬂb, kan man kl|kke pa
med medarbejder, kollegaer og chefer i hverdagen samt gurige  Startdato 18-01-10 (1) €—— | o
interessenter, som har relationer til lederens arbejdsomrade pa < I UdrabStegnet-
det operationelle niveaul jobfunktionen indgir- Analyser af  Slutdato 210410 [ €— |
forskelige  kommunikationssituationer-  Udvikling  af  egne R ;
kommunikative evner- Etablering af konstrukiive dialoger-  Undenvisningstidspunkt bl B,
Anvendelse af kommunikation aktivt i lederrollenKurset indgar

Undervisningsform Dagundervisning
som modul i Den Grundlzeggende Lederuddannelse (AMU). - i . -

Tilmeldingsfrist 24-12-09
Lzes mere om kurset pd UddannelsesGuiden
Fag Dage Pris
Kommunikation som PP
F. 42581 1
ag"umme_' - ledelsesvaerktsj 3 l*‘ 510 kr
Konflikthandtering som ledelsesvarkts] Konflikthandtering som ;
Deltageren  kan igennem valg af den optimale ledelsesvarktsj 2 4 o
konfliktigsningsmetede lzse konflider pa det operationelle D
& | 'if i i a d‘D d P id Ledelse og samarbejde 3 l*‘ 510 kr
niveau. | jobfunklionen indgar- Grundlzggende viden om oo dnonering i @ i
forskellige konflikityper i en organisation og konflikters ledelse 3 (4 510 kr.
udviklingsforleh.- Afdzekning af kerneproblemstillinger i konflikter P 240k
Medeledelse . %
og konfliktpotentialet- Anvendelse af farskellige
konflithandteringsmetoder som ledelsesvaerids] Kurset indgdr  samiet Kursuspris 2210 kr.

som modul | Den Grundlzeggende Lederuddannelse (AMU).

Hvis du vil tilmelde dig et enkelt fag, s& henvend dig til
vddannelsesstedet.

| 25 mere om kurset p3 Uddane viden

Herefter bliver de aktuelle under-
visningsdage for de enkelte fag
vist.

Perioder pé fag

Fag Periode

Kommunikation som ledelsesveerkiaj 08-02-10 - 10-02-10
Konflikthandtering som ledelsesvasrits)  18-01-10 - 18-01-10
Ledelse og samarbejde 19-04-10 - 21-04-10
Medarbejderinvolvering i ledelse 17-03-10- 19-03-10
Madeledelse 04-03-10 - 05-03-10
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Tilmeld nu >

Gem kurset i kurven >

Tilmelding

Kursus

Almen Fedevare med dansk ss1es11885

UNIC testosnter base 2 - Bredshisgads 1, 4200 Slagetse ()

Almen fedevarshygisine for Fll
Dansk som andstsprog for F/l, alment niveau

Angiv hvem du er

& Jeg deltager i uddannelsen som privatperson

¢ Jeg deltager i uddannelsen som medarbejder

 Jeg logger ind pa vegne af en virksomhed (kursusadministration)
£ Jeg er ledig

 Jeg er selvsteendig

< Tilbage til forsiden

ID og log ind

Staridato 17-05-10

4dage 484l
1dsg 118k
580 k.

Log ind med Digital Signatur ~ »

Ga videre uden atlogge ind )

|

Ledige kan ikke tilmelde sig via EfterUddannelse.dk — se mere side 17.

Tilmelding

Kursus

Almen Fedevare med dansk ss1ss11856

UNIC testosnier base 2 - Bredahlgads 1, 4200 Slagelse 6

Amen fagevarehygiejne for Fil
Dansk som sndstsprog for Fil, slment niveau

Angiv hvem du er
€ Jeg deltager i uddannelsen som privatpersan
@ Jeg deltager i uddannelsen som medarbejder

0BS: Dine inger il blive jvet fl dlin g
paral, da den indeholder oplysninger, du fr brug for i imeldingen

 Jeg logger ind pa vegne af en virksomhed (kursusadministration)
© Jeg er ledig
 Jeg er selvstaendig

Hvem betaler for kurset?
@ Det gar jeg sely

" Det gar min arbejdsgiver

€ Jeg tilmelder mig som GVU elev

CJa
@ Nej

< Tilbage til forsiden

ID og log ind

Startdato 17-05-10

‘4dage EL
1dsg 1161k

580 kr.

Hav din lenseddel

Modtager du len fra din arbejdsgiver under uddannelsen? [+

Log ind med Digital Signatur >

Gavidere uden atlogge ind  »

‘Der findes to typer af digal signatur.
‘En persaniig digital signatur og en
arbejdsrelsteret digital signatur -
‘medarbejdercertifikat - der er tiknyttet
‘den virksomhed man arbeider for eler
‘sjer hvis man er selvsteendig. His du
logger ind som kursist skal du bruge.
ain personige digitaje signatur og ke
dit medarbejdercertifikat.

Klik pa Tilmeld nu for at tilmelde
til kurset, eller gem kurset i kur-
ven, hvis man vil tilmelde til flere
kurser pa én gang.

For at komme videre skal man
fortaelle, hvem man er.

Er man privatperson eller
medarbejder, kan man fortseette
uden at logge ind.

Logger man ind pa vegne af

en virksomhed, eller er man
selvsteendig, foregar det videre
forleb pa Virksomhedens side,
se side 20-29.

Som kursist kan man endvidere
logge sig ind med personlig digi-
tal signatur. Personlig digital sig-
natur giver adgang til Kursistens
side, hvor man kan fa overblik
over kommende og afholdte
kurser samt se de dokumenter,
skolen har sendt. Lees mere om
digital signatur og Kursistens
side pa side 18-19.

Som medarbejder bliver man
bedt om, at have sin Ignseddel
klar, inden man gar videre med
tilmeldingen.

Tilmeldingen bestar af 6 trin:
Arbejdspladsen
Tilmelding

Personlige oplysninger
Indkvartering
Tilmeldingsresume
Kvittering

o0k wn =

Det er kun muligt at angive
arbejdsgiver som betaler, hvis
virksomheden forud har tilladt
denne mulighed i EfterUddan-
nelse.dk, se side 21.

Har kursisten en GVU-plan, er
det muligt at tilmelde sig som
GVU-elev (u/deltagerbetaling).



2. Kursustilmelding 15

il 1 HEBOEE Som medarbejder skal man

i indtaste oplysninger om sin
arbejdsplads, som privatperson
kan man ga videre til trin 2

4 Arbe|depladsen

Hvar arbejder du?

o YA e 8 e — tilmelding.
=T Har arbejdspladsen flere adres-
Velg adressen o3 ot sibidssteg ser under det indtastede CVR-

nummer, kan man veelge den
relevante adresse.

[oe]uliegy givesr siarnbyicion U, st mil mivn, cpr s ag hilko! kursus, jog har timedt
# i wl sy, g virk ik

For at komme videre med
tilmeldingen, skal man som
medarbejder give samtykke til at
de indtastede oplysninger bliver
synlige for arbejdsgiveren.

< Tilhage

Har virksomheden ikke givet til-
ladelse til at man ma tilmelde sig
og angive virksomheden som
betaler, vises denne fejlmeddel-
se. Herfra kan man ga et skridt

vor arbei @ Fejl: EFS Fonden har ikke givet tilladelse til i i i
H g at medarbejdere selv kan angive at tllbage 0g angive sig selv som

4 Arbejdspladsen

, arbejdsgiveren skal betale -« betaler eller fa virksomhedens
Indtastvirksom , g ; L. .
Dupan fnos an 5| O et skridt tilbage og flem markeringen af at kursusadministrator til at fore-
arbejdsgiveren skal betale. ] .
tage tilmeldingen.
liasss010

1Bl 3456 Vil man ga tilbage i tilmeldings-
proceduren er det VIGTIGT

at ggre det via trinvisningen.
Anvender man browserens
tilbageknap, ryger man helt ud
af portalen.

2 Valgte kurser

Bekraeft

Du har valgt falgende kuer, Belrasft ved st forissstie tilmeldingen

Almen Fadevare med dansk 9618511885 Startdato 17-05-10 Slutdato 21-05-10
UNLC tescmriosbase 2. Bradahisgade 1, 4200 Sisgeise (€]

Almen fogevarehygijne for Fil 4dage a2k
Dansk som andetsprog for Fil, alment niveau Tdag 18k

580 kr.

| trin 2 skal man bekreefte det/de
kurser, der er valgt.

1 kursus i alt 580 kr.
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1120« (5]s

3 Parsonlige oplysningar

Hvem er du?
Famawm(e)

L 1

Efernawn

I
CPR-numms ) l:l

Bninger biver hurset.

Hvem skal vi sende indkaldelsen og evrige kursusinformationer til?
© Minsirksamhed
& Mg sl fpuivat)

Har du brug for seerlige hjslipemidier under kurset?

Hvordan skal oplysninger om kurset sendes?
© prpost

= pr. emad
Indtast amail

T Jog ansker al modiage korte beskoder fra uddanmmelsesstndel wa SMS
(rdelsen er gratis)

Indtiest mobine

L1

< Tilbage

1123 EN 5]

4 Indkvartering

Falgond i sk afkdars, om du oA o

Har du afsluttet en uddannelse efter 9.110. klasse? |

£ Ny
& Ja

s ja, oplys hvilken 2

oA

Har du brugt uddannelsen i dit arbejde i de sidste 5 ar?.)
© Nej
& da

Er der over 60 km. mellem din bopael og uddannelsesstadet?
€ Hej
& da

Har du sesrligt vanskelige transportforhold, bor du fx pa en o eller et sted mad
fi 7

g

& Nej
CJda

@nsker du tilbud om indkvartering naer/pa uddannelsesstedst under kurset?
Marker de pagssidends kurser,

[ Almen Fodevare med dansk  621as1 158 Handato 17010
LML nstsartar fash 2 - Timaanigade 1, 4200 Sageies ]
Al beduvmruhygingre for Bl & e kb
Ciansk somm ansenarag hor Fil aimant sy 1dag ek

SBO b

< Tilbage

| trin 3 skal de personlige op-
lysninger indtastes. Det er her
muligt at angive, hvis der er
behov for szerlige hjaelpemidler
til kurset.

Som medarbejder skal man tage
stilling til, hvor indkaldelsen til
kurset skal sendes hen. Er det
virksomheden, der betaler for
kurset, SKAL indkaldelsen sen-
des til virksomheden.

| trin 3 skal man angive om op-
lysninger om kurset skal sendes
pr. post eller pr. mail, ligesom
det er muligt at angive, at man
vil have korte beskeder pr. SMS.
Modtagelsen af disse er gratis.

| trin 4 er det muligt at oplyse om
afstand og transportforhold samt
afgive gnske om indkvartering.



2. Kursustilmelding

_ Kursisten far farst mulighed for

5 Tiimeldingsresumé i at bekraefte tilmeldingen, nar
skolens betingelser for tilmelding
er accepteret. Ovenover er der

Bekreft timeldingen

Bictmescma  amagaid e uac it i S et link til betingelserne pa sko-
RRUEED e BNS anskes pl WZETTE0
v lens hjemmeside.

Almen Fadevare med dansk 5516851 158 Stancate 170510 Swidakd 21-08-10

U C fmstoenias Bast 2 - Gredaniigane 1. 4200 Bisgebe ()

s b Ei1

At toseuaerygie) s
Diacak s secdtipng for Fil, almant fivess

19k

4 ange
™

SO0 kr

580 kr.

= Tlibage Bekrmft tiimeldingen »

- Ledige har ikke mulighed
D oglogind et st vt for at tiimelde sig via

sy EfterUddannelse.dk, men kan
Kursus . .
Udvikding af administrative arbejdsgange NOE hold2 o ais s Slaitdaty 30-11.00 A < a.nvlende portallen tll at 0r|entere
TEST Handalebole « Dewren| 70, 7500 Helibabre = Slg | kUFSU3mU|Ighederne.

Uebbing  20minstrative antejisgangs 2 dags LTS

Db

Angiv hvem du er
CrJeg deftager i uddannelsen som privatparson

el dieBagger s uddannelsen som medarbdien
CrJeg logger ind ph vagne af en viksomhad
[ iy wor ey

Dad. =rledic, K e imaldz de dadenne coral, Hds cuer medlem of en a-kessz <an d. i stzce” pdntz de < aer

o e Ll Jira- It kbl sessleds e ol = al o aeasse,

!
Selik Tk el b b e kel s, o <an skt e

T leg er sebrsimndig

Log Ind med Digheal Sigratur >
< Tilbage til forsidan & E &

G3 viders Uden atl

Ledige kan printe en oversigt
Lige il at printe over de valgte kurser og tage
den med til jobcentret.

bk pinls ko ekl el |
weremlom gf o ke zgo

—vis e Wee 3
Utbvilding af adminisrative arbejds an&e NOE hold2 i aun v Starigato H-11-09  Slutdsto 01-12-08
TEST Handwlekals « Duwss| 70, P00 Holitebro [l

Udriding of pdeminiabralive sibeidigangs Tdagy

Tarsiden

17
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3. Kursistens side

EfterUddannelse . dk

Erhvervsrettade voksan- og aftaruddanneiser

& I:mn-whwwvb
fencdanneltasudialy

£ Brage-animgasmebaat og indush G Ustalindustriens Lisdannstsstudialg
& ETE & W Rustast omrdde & Pmoagogiske Omrice o9 Sodial ¢
Sundhedsornrbdet
& Handel, =
g Ledulse Efuruddannetsisudvalg
& & - Svejsning a
= a
& Wmdusiriens Fellesudaly & Trmats Efsruddsnnelzer
Fpkken-Hobe Bag &
anchen an

| Som kursist kan man fra forsi-
den af portalen med sin private
digitale signatur logge sig ind pa
Min side, hvor man kan fa over-
blik over kommende og afholdte
kurser.

Har man ikke allerede en privat
digital signatur, kan den bestilles

via DanID. G4 ind pa DanlID.dk.

Veelg Bestil Privat Digital Sig-

natur og udfyld bestillingsformu-
laren. For at aktivere signaturen

skal du bruge en installations-

ol kode. Den kommer med posten

sdbydas

skolel o !wmm&.‘wmu m o
orofessionshaiskoler og pivale udbdere, b kareskaler, bnder du

efter nogle fa dage. Herefter er

BN A e e T ) signaturen klar til brug.

[Er du lecig. skal du enlen hamends dig il din 5-kas3e sller o

pabener,

Lms mere om EfierUddannelse de

Andri typor sRenuddannetss
Du kmn finde alle efersddannetser pi waw ug dic

oy

UNI-C

Brug digital signatur

Hvem er du?

Jeg er kursist

€ Kursusadministrator
Jeg vil geme se oversigten over mine

For at komme videre-skat U angive, hvilken type bruger du er.

Jeg vil geme gé fi Min side’ og fimelde mig kurser sller se &n oversigt over kurser jeg er fimeldt.

C Jeger

Jeg vil geme se oversigten over min kursusakliviiet pa "Win kursusoversigt.

Log ind med Digital Signatur ~ »

Veelg Jeg er kursist.
Klik pa Log ind med digital
signatur.

Common Name

Klik pA Kommende kurser, for

Du er timeldt nedenstéende kurser 7]

Kursustitel

UNIG testosnter base 2 - Bredanlsgade 1. 4200 Siageke (&

UNLC testosnter bass 2 - Bredahisads 1 saerTageke (&)

[71 Amen Fodevare med dansk 9615511886

UNIG testosnter base 2 - Bredanlsgade 1. 4200 Siageke (&

[ Dermand 961851efjo04-av

UNLC tesicenier base 2 Bredahlsgade 1, 4200 Siegelse (&)

UNIC testomnter bass 2 - Bradanlsgads 1, 4200 Stageles (f

[ Almen Fadevarehygiejne med dansk (ny) 0515&

(] ik ved L jde med dansk 9618511868

(5] foriab for ha 9618511887

at se de kurser, du er tilmeldt.

Staridatr

19-04-2010

15-05-2010

17-05-2010

18-05-2010

09-08-2010

| Kiik pa et kursus for at se kur-
sets detaljer.

Dokumenter




3. Kursistens side

forekomst, viekst og udbredeise | fadevarer og ksn anvence
denne viden M a1 heemme mikroorganismers udvikiing | cet
prakiiske arbejde med fremstiling, opbevaring og saly af
Tedevarer. Deltagerne kender de mest simindelige fodevarebime
deres drsag og samt
mellem wdbrud og produkiionsovervagning. Deftageme kender
@eelcence lovghming om fremstilling, opbevaring, opvarmnings-,
vanmholdnings- 09 nedkdlingstasen og salg af fedevarer.
DeRageme kan eflerleve princippeme for god personlig nyaieine
L 09 kender herat ved
hénmeringen &l fedevarer.  Deltagerne  kencer Wl
fedevareregionemes funktion ved tisn og godkendetse af
wirksomhecer samt wed offentliggareise af

Deftageme kan om de aimene og

faglige emner inden for simen fadevarenygieine, og de kan
| prakaiske 09l

almen P4 hetd

med deltagere med s Imse- og sirhenhesu lEQoes

pé mundtiig herunder fyte- og

tsleferdighed Deltagerne  kan  omsetie  widen,  erfaninger,
haldninger og handiinger | forhold il relevante omedder inden for
simen facevarenyglelne ira deres egen kulur il den danske ki
©g Wbage (gen 0g soer herved deres to-kullurelle kompetence.
Deftngeme  kan  forhodde  =ip 61 egne  kufurelin  og
holdningsmmeasige barieer og Bl egne handlemuligheder |
Toahodd hestil

Laas e oim kursed i Uddannelsos Guidon

Fagnummer 48673
Daansk som andotspeog for FL almeal sivoas
Defagesne har et relaid gadl kendskab ) relevant alment og
specifikd fgspog og kan amende del Bl ool foesth og
kommunikere mundlligl og skifligh om Egomddels contrale
bogrebies, T maleiales, waskines,  wdsty og  proceses
Deltageme har b reladd godt kendskab il del danskn sprogs
grammalik og Kan gar bug hel | den fglign og almene
hat ol anskn
abjdsmarked og uddannelsessysnm

Loy mmiots oo beursied pdi Llddaannaslssies Guidon

Samiet kursuspris

Kontakl

Almen Fadevara mad dansk
« Tilbage il aversi
i " Dokumenter
Kursusdetaljer P =
hursushekrefelse
UPe-C testcenter base 2
Vermundsgade 5 m:mmuw
2100 Kebenhawm O
o Lomail med -
www._uni-c.dk . A
- iy for anvonsgine
Almen Fedevare med dansk £ i i 16 Vs VR o g
Undervisningsstid Sandia
na Brodahlsgide 1
4200 Sageise
Seeriige sdgangshray Uil kurset W uni-c dk
e Kuiknummer 9518511085
ot have fuigt s Staridato 170510
Slutdato 2140510
¥ agnummar 41348 T
‘Almen fadevarehyoiejne for Fi
Der Imoges seeriipt veegl pé. st deltageme kan amvende de
overordneds  prncipper om  egenkontrol  ved  produkdion,
opbevaring og ssig a mad, herunder de relevante branchekoder, | ITIANGETTIED 1880
DeRageme kan anvende princippemne | risikoanalyse, péﬂene fag nage Pris
krittake punkter og fastimpge Systematiske -
evercigningsprocedurer, ligesom de kan watare i en for Fit * i
ahuel i lender il Dansk som andetsprog for I, i T

500 br.

Marianne G Larsen
12345878
mgigum.c di

Samtidig med kursets detaljer
kan man ogsa se de dokumen-
ter, der er sendt ud i forbindelse
med det pageeldende kursus.

‘Common Name

Du harvaret imelat nedenstaende kurser [ 7)

Kursustitel

[ Dette er et testhold til UG 9618501506

1O

Tast AMU-center - Hoversalve] 1418, 5871 Spista (&

UNIC testosnter base 1 - vermundsvej 5 Gransen mellem det ydre nemebro 0g osisiuamber

[ syn af boliger, raderet. vediigeholdelsesordninger 6814011779

0 Kebsnhawn

Sag pé kursustitel eller kviknummer O

15-12-2009 3 = «

14-12-2009 0 =

Klik pa Afholdte kurser, for at
se de kurser, du har deltaget i.

| Som under kommende kurser
kan man ogsa her klikke pa et
kursus, for at se kursets detaljer

—— samt pa Dokumenter, for at se
de dokumenter, der er sendt ud

i forbindelse med det pageel-

dende kursus.
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4. Virksomhedens side

Som virksomhed kan man:

A. Sgge kurser — se naermere beskrivelse af segemuligheder under kapitel 1 Kursuss@gning pa side 9-11.
B. Tilmelde medarbejdere — laes mere om at finde kurset og se kursets detaljer pa side 12.

C. Administrere via virksomhedens side:
» Foretage indstillinger
» Foretage tilmelding af/navngive medarbejdere
» Fa overblik over afholdte og kommende kurser

» Fa overblik over den enkelte kursists afholdte og kommende kurser

Virksomheden kan s@ge kurser uden at veere logget ind, men alle gvrige funktioner kraever login med digital

signatur. Lees mere pa side 5-8.

EfterUddannelse .. dk

Erhvarvsratiade voksan- og aftaruddannalser

| Log

Find Kurser |

Hvor? I Seg O

T T kg et regin

Kursusoversigt Om EfterUddannese dk

& Brpge-Animgecmekdat og tnousi B Metalinduretiens Uddannelsstudaly

& ETE & W Rustast omrdde & Pmoagogiske Omride 69 Social 09

Sundhedsornebdel
& Handsl, 3 =
oy Ledulse Eferuddannelyesudaly
&5 F & - Svejaning & Teiniske og Energl
=] U a

g <y e OO

B3 Wndusiriens Fliesudvaly & Treets Eferuddsnnelser

P Bag & Furser 8 igninge- < dk for AML-kurser, der
KOndnoc-Kedbeanchen Andvandrefnuser udbydes af bekniske skoler, handelsskoler, amu-centre, sosu-

SOkl &g landbrugsskoler. AMU-KUrses Ldbudt af

- rn?:m?ﬂ‘h:‘?;:m professionshejskoler 0g privale udbydere, b kavesholer, Snder du
sem Rovedregal pA waw ig ak (34 6gsA sida med direkte linka)
Er du ledig, skal du enien hamvends dig bl cin 5-kasse sller ot
jobcentes, finde kurser her og printe sl
Lms mere om EferUdgannelse dk

ANdro typor sRonuddannetse
Du kmn finde alle efersddannetser pi waw ug dic

M gu Besigere briagt efsrudoannale gk

UNI-C
Log ind
Virinmeeder ng sshasendigs win
Hvem er du?

For at komme videre, skal du angive, hvilken type bruger du er.
© Jegerkursisi

= Kursusd

© Jeger

=

| Fra forsiden af portalen kan man

logge ind pa virksomhedens
sider.

Angiv herefter om du er kursus-
administrator eller selvsteendig
— enkeltmandsvirksomhed.

Klik pa Log ind med Digital
Signatur.



4. Virksomhedens side

Kommende kurser

| S0g ol kursusteel eder kyknummer

Kursustitel

Angiv sogekriterier for at se en liste over kommende kurser

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

T Klik pa Indstillinger.

EFS Fonden s

EFS Fonden
Munkehatten 28
5220 Odense 30

entet fri CVR-regmtens! - kan Be mndres

Skal dine medarbejdere kunne angive virk
EfterUddannelse.dk? *|
s
e

N som betaler, nar de selv tiimelder sig kurser pa

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 pa virksomheden med
login-rettigheden "Ret til at ad-
ministrerer VEU kurser". Indstil-
lingen er som udgangspunkt sat
til, at medarbejderen ikke kan
tilmelde sig med virksomheden

Kontakt 1/
Hyordan skal indkaldelsesbrevel il dette hold sences?
Post E-mail
0 Hiasi <
sl arbepsstedet ' 1 nntnidperson

indinst el

Gem indstillinger »

som betaler.

Veelg her, hvor kursusindkal-
delsen typisk skal sendes hen,

samt om indkaldelsen skal sen-
des pr. post eller mail.
Standardindstillinger kan efter-
felgende aendres for de enkelte
kurser.
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Nar man har s@gt og fundet et kursus skal medarbejderen meldes til.

Tilmeldingen bestar af 3 trin:

1. Valgte kurser

2. Tilmeldingsresume

3. Kvittering

Desuden findes en procedure for at navngive kursisterne.

| Trin 1 angives antallet af
kursister. Er der tale om Abent
Veerksted, skal der ligeledes
angives start- og slutdato for
kursets periode.

1 Valgte kurser

Indtast antal kursister
Dt vl Pelgunim bucser, Argiv avialion of Selisgare, og bk ol Vidws

ved med dansk se1EsniEE Standsio 19-04-10 Sluicato 22-04-10
LPH-C tammaminr pave 3 - Sreduniignos 1. 4200 Eleprise (]

AmapSiteinii v mMAgENngIATe S T age e
Db por aectetiprog bor Pl almant rivess T ™
Fiwin. * Antal kursister £

1397 br,
1 Kursus | ait 1382 kr.

| Trin 2 er det fgrst muligt at
A bekraefte tilmeldingen, nar sko-
lens betingelser for tiimelding er
accepteret. Ovenover er der et
link til betingelserne pa skolens
hjemmeside.

Bekresft timeldingan

5230 Odense S0
CVR 18698010

Staridalo 19-04-10 Shutdaty 22.04-10

jde med dansk s e
LIS bnatonibos bave 2 - Bradetlagads !, 4300 Slagulin (6]

Klik pa trinvisningen for at ga
tilbage i tiimeldingen.

s ved rangeringsarmejoe

Apejain R il
Dani son andsticesg tor £ simact siasu

Sange e

3maime 1362k

1 Kursus | ait 1292 kr.

pé falgence links:

wieesom
Testcenter base 2
 Jeg accepterer sholermes betingelser for tilmelding

« Tilbage Bekreft tilmeldingen »




3 Kvittering

Giv informationer nu

i du kb gkal ind ag Snde haldol igen Senarn.

Htss s kndur ksrsistornes naviie o cprne ef det on god (dd al uilde dom mi,

Navngiv “arsister

Tilmeldingen er sendt til uddannelsesstedet

Virksomhed:
EFS Fongen
Munkehatien 28
5220 Odense 50
CVR 18586010

LI feimsarier ta 3 - lirsdanhgade 1, 5300 Siageine (6]

Actaatmbnii v rengetingiatese
Dncah s aevdutipreg for 1, abract nivees

1 kursus i alt

wed rens med dansk  ssiasiass

Standsio 180410

2dage -1
Tdeus e
Jdsater U0 e

1382 Kr.

Arbejdsteknik ved rengeringsarbejde med dansk

o Tilbsaage 1l kommende ks

Dokumeantar

Der eringen dokumenter ti
2 kursister tilmeldt Kpminkcioptrytiogwe datts kursus
4 P emaiemal - infet mesinummer ephyst

I Unavngniet iredige)
3 Unavmgvet fredige)

Hyia dies e

‘EmaGAMAL XX - MRt masEUmmAT
Posl i Burkehatien 28, 5230 Odense 50

i emall v - infet mabdnummer ephyst
Post i Muntehatien 28, 5220 Odense 30

som GV el visis die ko pl Esten Lislen indeholder kun kursistor,

Indtast manglands oplysninger »

"M‘.!r.‘\r= dugreoren betaler bursusatgion
Kursusdetaljer

UHLE testoenter base 2
Vesmundsgade §

2100 Kabenhin &
wwwni-c.dk

Arbejdsteknik ved rengeringsarbejde
med dansk

‘Seeriige adgangskray o kurset
lnnen

/

" Kersom 82010 Tew atas - Vi (o mnpondie
Unddrrissrsing ssted Sedandia

Bredahisgacde 1

4300 Slagels

woww uni-c ke
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| Trin 3 er det muligt at reser-
vere pladser pa et hold uden at
oplyse navne og CPR-numre.
Men det er vigtigt sa hurtigt
som muligt at fa indtastet alle
ngdvendige informationer om
kursisterne.

Klik pd Navngiv kursister for at
komme videre.

Klik pa 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.

Veelg, hvor kursusindkaldelsen
skal sendes til.

Klik pa den enkelte kursist eller
klik pa Indtast manglende op-
lysninger for at navngive.
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EFS Fonden  nimiinge Herefter vises en statusside
Aol hurser [ Kursistee for kommende kurser med en
e e i oversigt over navngivne/ikke-

navngivne kursister pa holdet.

3 kursister tilmeldt

Dar kan sloties kursister fra holdet 16 dage endnu
(st b 4

| KIik her for at navngive kursisten.

T, |~ Pa statussiden ses ogsa, hvor
leenge endnu det er muligt at
slette kursister fra holdet.

Fhmrmigived rediger) (5t buraiat]

Virksomheden kan slette enkelte/alle kursister fra et hold indtil 7 dage
far kursusstart. Denne frist seettes automatisk af EfterUddannelse.dk.
Skolen kan dog godt veelge at lase holdet tidligere. Hvis skolen ikke
laser holdet, kan virksomheden sendre navne men ikke slette en tilmel-
ding helt frem til kursusstart.

Indtast kursistens data. Ved at
klikke i feltet SMS onskes, angi-
ver man, at kursisten kan mod-
tage korte beskeder pa SMS.
Feltet bliver fgrst aktivt, nar der
er indtastet et mobilnummer.
Her er det ogsa muligt at een-
dre standardindstillingerne for
hvor indkaldelsen til kurset skal
sendes hen, og om det skal ske

Indtast kursusdetlager oplysninger

[2104885000( _'_] <ANvertes CPR-cosmarngs

Skal kursisten tilmeldes som GVU-elev, skal virksomheden tilmelde pr. post eller mail. ££ndringen
eleven via kursistvejen, se side 10. Det betyder, at viksomheden ikke geelder kun for denne kursist.
ma veere logget ind som virksomhed, nar tilmeldingen sker. Klik pad Gem.

EFS Fonden  inssuinse Det indtastede CPR-nummer

_ valideres mod CPR-registeret.

Timeldingon e foretagel, men
opdateringen af kursistens data

3 kursister tilmeldt kan tage op til 2 dage.

D kan sloltes kuesister lia holdet 16 dage endnu

CPR. <Afwmiler CPR. 1y 51l kuraiat’ il
TIDASEKLLL

PR
2108BH-K0CK
ket e - 12345675

Slidewdasne, Munkehal b L

(Blel bursis)

i
Fastureringradresss: Mutkehatien

J<Aiventer CPR opdatering> <Afvartar CPE opatering [ram e )
BB
B i - JUTG5A

......
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EFS Fonden  smese Fra statussiden er det ogsa mu-
‘ ligt at indtaste alle oplysninger
samlet.
Der kan tilmeldes op til 25
IndtodT alle oplysninger samlet 5 Der kan slettes kursister fra holdet 2 dage endnu kurSISter ad gangen IndehOIder
hivaveer L <Ktysrier CPR, T ey kurset mange fag, vil der dog
: kun kunne tilmeldes et mindre
antal kursister ad gangen.

3 Uavngived rediger) St kurgial]

Informationen om alle kursusdel-
tagerne kan indtastes adskilt af
komma.
B T il ndcnne i Treekkes data fra et internt kur-
Fimiheoge o CPR. . v, N F SUS . Se haerwel : sussystem ud i et regneark og
gemmes som en kommasepa-
reret fil (csv-fil), kan de kopieres
og seettes ind i indtastningbil-
ledet.
De data, der kan indtastes
samlet er CPR-nummer, e-mail
adresse, mobilnummer og "Ja”
eller "Nej” til SMS @nskes.
Det er vigtigt, at de kopierede
data har samme form som i ek-

» Arvepisadrease [

= Fallurermgsadresse l

* dksidelse my. $en0es U |meﬂw»=r

EIESREA JET

|

|

|

= akaiinkie v sendes pr. [Emal I’
v

[ semplet med hensyn til indhold,
reekkefalge, linjeskift m.m.
010101-4321, mail@virksomhed.dk, 98765432, j EfterUddannelse.dk accepterer
0202021234, mail2@virksomhed.dk, 78945612, n CPR-numre bade med og uden
030303-4321,, 65432187, Ja bindestreg samt telefonnumre
0404041234,, 54321876, Ja med og uden mellemrum mellem
050505-4321, mail3@virksomhed.dk,, Nej tallene. Dog skal mobilnumre

indtastes uden mellemrum i
forbindelse med SMS onskes.



@) 9
=

Eksempel.xlsm - Microsoft

Startside Indset Sidelayout Formler Drata Gennemse Vis
& " | | e =
Calibri i R T | B — ;!‘@/ﬂ =4 Ombryd tekst Tekst *
S3
‘EIB:E' ¥ |F & U [ Al || B Flet og centrer - | ||EH - 85 Nago|| 50 5|
Udklipshalder & Skrifttype {F Justering ] Tal {F
l@ Sikkerhedsadvarsel Makroer er deaktiveret, Indstillinger...
A9 - I |
I A B C D G
1 CPR e-mail mobil-nr.  1/N for SMS gnskes
2 |010101-4321 mail@virksomhed.dk 98765432 j
3 (0202021234 mail2@virksomhed.dk 78945612 n

4 0303034321
5 (0404041234
6 |050505-4321

54321876 Ja
Nej

&bn
Udskriv

= Konwerter il Adobe PDF
= Konwerter til Adobe PDF og EMail

E:‘ Microsoft Office Excel | b med

Send kil

Welg program... <g—

Fiipr

Kopier

Cpret genvej
Slet
Omdab

Egenskaber

Papirkury

Kopi af Eksemp... | Endobe Photoshopl J | E|| f' « @\\_ ﬁ? 12:51

Dette eksempel viser, hvordan
regnearket skal bygges op samt
de forskellige varianter af indtast-
ning, som EfterUddannelse.dk
accepterer.

Bemeerk at kolonnen til indtast-
ning af CPR-numre skal indstil-
les som tekst, da Excel ellers
vil betragte CPR-numre uden
bindestreg som talveerdier og
derfor fierner 0 som det farste
ciffer i et CPR-nummer.

Som tidligere naevnt accepterer
EfterUddannelse.dk kun komma-
separerede filer, der desveerre
ikke findes i visse opsaetninger
af Excel. Er det kun muligt at
gemme regnearket som en semi-
kolonsepareret fil, kan filen kon-
verteres til en kommasepareret
fil med fglgende metode:

Gem regnearket som en semi-
kolonsepareret fil i Excel.
Hajreklik pa den lukkede fil og
aben den med Word eller Notes-
blok.

Findes Notesblok eller Word
ikke pa listen, klikker du pa
Veelg program.



bamed TP

| —5  Weelg det program, du vil bruge til at dbne Filen med:
4

Fil: Kopi af Eksempel regneark (2),csy

r~ Prograrnmer

@ Anbefalede programmer: -
[r;‘ Microsoft OFfice Excel

@ Andre programmer:
7~ adobe Acrobat 7.0
B adobe Fhotoshop
il Adobe Reader 7.0
é Flash Player 5.0 r30
e Internet Explorer

—t

»*; Irfantiew
ﬁ Jasc Paint Shop Photo Alburn 5 Application
[ P LA e ke WA o B

I Erug altid det valgee program til at 3bne denne kvpe fil
GEMMEMSe, .. |

Hvis det pragram du vil have ikke findes pé listen, kan du sgge efter
programmet pd World Wide \Web.
Annuller |

2 Kopi af Eksempel regneark (2).csy - Notesblok

Filer Rediger Formater Vis Hijslp

CPR; e-mail;mobil-nr.;3/M for sms enskes
010101-4321;mail@virksomhead. dk; 58765432, ]
202021234;mail2@virksomhed. dk; 78945612; n
030303-4321;;65432187; 1A

404041234 ; ; 54321876; Ja
050505-4321;mail3@virksomhed. dk; ; ne]

[P Kopi af Eksempel regneark (2).csv - Notesblok

Filer | Rediger <Mormater—tis—Hj=lr
ICPR; | Forbeyd Chpl4-Z For sMs anskes
0101 d.dk; 98765432;7
20200 Kip Chrl+% Ldk; 789456812 n
232 Kopier: (5
o5t S=tind Ghrl 4 ad. dk; ;Hej
Slet Del
=:1s Ctrl+B /
Find naeste F3
GH .. Chtf+E
Marker alt Chrl+4

Dato og kakkeslst F5

Filer Rediger Farmater Wiso Hjslp

[*. kopi af Eksempel regneark (2).csv - Notesblok

CPR; e-mall;mobil-nr.;1/M for sms onskes
010101-4321;mail@irksomhed. dk; 98765432 ]
202021234;mailz@virksomhed. dk; 7894 5612; n
030303-4321;;654321587; 1A
4040412345 ;  roprerm

™ Forskel p store og smé bogstaver

050505-4321; 21|
Erstatmed; || €— Erstat |

Erstat a\lé.f
Annuller |

-
-

4. Virksomhedens side u

Veelg Notesblok og klik pa OK.

Filen er nu abnet med Notes-
blok.

Klik pa Rediger og veelg Erstat.

Indtast semikolon (;) i feltet Sag
efter.

Indtast kolon (,) i feltet Erstat
med.

Klik pa Erstat alle.

Teksten er nu kommasepareret
og kan kopieres og indsaettes i
indtastningsbilledet beskrevet pa
side 25.

>
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Pa Virksomhedens sider er det muligt at fa overblik over
alle kommende eller afholdte kurser samt over kursusakti-
vitet for den enkelte kursist.

Kommende kurser

Sog pa kursusliel eler keiknunmer

Hele =

Hieie -]

Kursustitel Startdato Anal Himeidie

Ui C mestoenter base 1 Eesdanbgase 1 4200 Siagaise !:v
[ Aimen Fodevarehygieine med dansk (ny) 9516511893
&

B Inateantar s 7 - [iadatiigane 1, 4700 Hlagaiss (B

T5-05-2010 4

[ Dormand 951851 ¢ljo0d-3y

= 01-04-2010 1
(5

aicuctiur Lo 3 - Bradatigads 1, 4200 Slaguive

[ Aimen Fodevare med dansk 9610511806
(A

U< st pase 3 - Essdanigase 1. 4200 Siageis (&5

7-05-2010 4

Navmgrning

[ Aroejasteknik ved M

B ud it

ety

Kursustitel Sartdalo

[ Service og kommunikation

UNC estmamia nase 3 - Essanmigase 1 . 4300 Slaguhe 25

15-03-2010 .

Klik pA Kommende kurser.

Klik pa S@g. Nu vises alle kom-
mende kurser.

Se@gningen kan indsnaevres ved
at angive et konkret kursus, en
tidsperiode eller ved at veelge

en bestemt arbejdsadresse eller
faktureringsadresse.

| eksemplet er der 4 kommende
kurser. Oversigten viser kursusti-
tel, kursusstart, antal tilmeldte kur-
sister samt status for navngivning
af kursisterne. Klik pa kursusnav-
net for at se et statusbillede for
dette kursus, hvorfra det er muligt
at navngive kursister. Se side 24.
Fra statusbilledet vil der endvi-
dere veere adgang til at se de
dokumenter, der er sendt til kur-
sisterne. Dokumenterne vil ligge

i arkivet, selv om kursisten star
som modtager af information.

Klik pa Afholdte kurser.

Klik pa S@g. Nu vises alle af-
holdte kurser.

S@gningen kan indsnaevres ved
at angive et konkret kursus, en
tidsperiode eller ved at veelge
en bestemt arbejdsadresse eller
faktureringsadresse.

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
kursustitlen.



Afholdte kurser viser historiske data. Der vil derfor ogsa blive vist af-

holdte kurser for medarbejdere, der ikke laengere er ansat i virksomhe-
den. Af samme grund kan det tage lidt tid, at hente oplysningerne frem.

Under Kommende kurser og Afholdte kurser vises kursustilmeldinger,

hvor virksomheden star angivet som betaler. Visningen afspejler den
made, som tilmeldingen er registreret i skolens administrative system.

Skulle der derfor veere tilmeldinger, der mangler, eller som virksomhe-

den undrer sig over, kontaktes den pageeldende skole.

EFS Fonden  inuiines

snmeunkstnn ng lusurfnrsthele 51460677

ved operatn

Medararemnes pErsonie MESR0UNCer | Hbba

Wiien og imeing for medaraepiere 35145767182

MOMBUNKETON |beams  457A%IE0RL

MAFEfEt mundtig kemmunkaton 5] $2285450

B Hele

Medarbeglersn i forandringaproces 46145283425

MEVASTSTTT

Hontakioplysranger

Ingen mad adrrasn nplyat, imiet mohinummer oplyst
Ingen mad adresse uplyal intel mobinummer oplyat
Wgen mad sdresse oplvat, inte? mobinUMMEr oplyat
Ingen mad adrrasn nplyst, imiet mohinummer oplyst
ingen mad sdresse uplyal. inlel mobinummes optyst
Wgen mad adresse oolyat. intel mobIMUMMET dplyat

Ingen mad adrraan oplyat, imiet mohinummer ophyst

07-04-08

180808

031108

20208

Di-pso%

4. Virksomhedens side

Klik pé Kursister for at fa en
oversigt over alle kursister.

Klik pa pilen ud for en kursist for
at fa vist kommende- og afholdte
kurser for kursisten.

Swegningen kan indsnaevres ved
at angive et konkret navn eller
CPR-nummer, en tidsperiode
eller ved at veelge en bestemt
arbejdsadresse eller fakture-
ringsadresse.

Oversigten omfatter ogsa med-
arbejdere, der ikke laengere er
ansat i virksomheden.
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