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Struktur

Brugerguiden er bygget op med 
følgende struktur:
0 Kom i gang
1 Kursussøgning
2 Kursustilmelding
3 Kursistens side
4 Virksomhedens side

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

Målgruppe

Målgruppen 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 Kursussøgning, kapitel 
2 Kursustilmelding samt kapitel 
3 Kursistens side, der er relevante. 
For kursusadministratorer på virksom-
heder er det desuden kapitel 0 Kom i 
gang og kapitel 4 Virksomhedens side, 
der be skriver de specielle funktioner for 
virksomheder, der er relevante. 

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 
ansøgning om VEU-godtgørelse.

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

Ledige har ikke mulighed for at tilmelde 
sig via EfterUddannelse.dk. De ledige 
kan anvende portalen til at orientere 
sig i kursusmulighederne og printe en 
ønskeliste over kurser, som de kan tage 
med til deres a-kasse eller jobcenter. 

Sammenhæng med 
UddannelsesGuiden.dk
De to portaler UddannelsesGuiden.dk 
og EfterUddannelse.dk har forskellige 
formål.
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 præsentationen af et AMU-
kursus til tilmeldingen på EfterUddan-
nelse.dk. Ligeledes er der, hvor det er 
relevant, link fra EfterUddannelse.dk 
til UG.dk.
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0. Kom i gang
0.1 Adgang

Adgang til portalen sker via adressen EfterUddannelse.dk

Det er også muligt at få adgang via Virk.dk men her vil den blå barre med Virk.dk’s logo optage den øverste 
del af skærmen og dermed indsnævre visnings- og arbejdsfeltet.

I sjældne tilfælde kan der være problemer med at få siden frem første gang. Problemet kan normalt løses 
ved at opdatere skærmbilledet (tryk på F5-knappen). Hjælper det ikke, kan man forsøge at lukke browseren 
ned og starte forfra.

0.2 Login som kursusadministrator

Virksomheder kan søge kurser på portalen uden at være logget ind, men alle øvrige virksomhedsfunktioner 
kræver, at man logger ind på portalen som kursusadministrator via Log ind – Med Digital Signatur fra por-
talens forside. Det forudsætter, at man som kursusadministrator skal
1. have digital medarbejdersignatur
2. være registreret på Virk.dk med de nødvendige rettigheder

0.3 Bestilling af digital medarbejdersignatur

Medarbejdersignaturer bestilles af virksomheden hos DanID via DanID.dk. 
Mange virksomheder har i forvejen en eller � ere medarbejdere, som står for bestilling af medarbejdersignatu-
rer – ofte placeret i en administrativ afdeling eller en HR-afdeling. De medarbejdere, som står for bestilling af 
medarbejdersignaturer, vil desuden oftest være Virk-administratorer for virksomheden.
Hvis virksomheden ikke i forvejen har bestilt medarbejdersignaturer, foregår bestillingen i 2 step:
1.  Først bestilles én medarbejdersignatur, hvor den pågældende medarbejder automatisk registreres som 

Virk-administrator.
2.  Dernæst anvendes denne digitale signatur til at bestille øvrige medarbejdersignaturer. Er signaturen af 

den mest enkle type, LRA Minimal, kan der gratis bestilles op til 10 medarbejdersignaturer.
Levering af medarbejdersignatur tager normalt nogle få dage.
Læs mere om bestilling og priser på DanID.dk: https://danid.dk/export/sites/dk.danid.oc/da/erhverv/signatur-
produkter/

0.4 Tildeling af rettigheder på Virk.dk

For at anvende digital signatur på EfterUddannelse.dk skal medarbejderen været tildelt login-rettigheden 
”Ret til at administrere VEU kurser”. Tildelingen af denne rettighed sker gennem Virk.dk:
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Scroll ned i bunden af siden og 
se, om du har rettigheden ”Ret til 
at administrere VEU kurser”.

Er det ikke tilfældet, skal du 
kontakte virksomhedens Virk-
administrator for at få tildelt 
rettigheden. 

Gå tilbage til Brugeradministra-
tion.

Klik på Brugerpro� l.

Log ind på Virk.dk med digital 
medarbejder signatur.

Klik på Brugeradministration.
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Klik på Virk-administrator for at 
se, hvem der er Virk-administra-
tor i virksom heden.

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

Klik her for at sende en anmod-
ning.

Læs eventuelt Virk.dk’s vejledning om tildeling af rettigheder samt beskrivelse af, hvad det betyder at være 
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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I stedet navigeres via brødkrum-
mestien.

eller via de tilbageknapper, der 
� ndes � ere steder i portalen.

0.6 Navigation på EfterUddannelse.dk

Når man navigerer på EfterUddannelse.dk, er det vigtigt, at man ikke anvender browserens generelle til-
bageknap, da man derved ryger helt ud af portalen.

Vælg Demo.

Klik herefter på TestNemLogin 
– nu gennemføres en test, der 
angiver de mulige fejl, hvis sig-
naturen ikke fungerer korrekt.

0.5 Problemer med login eller digital signatur

Opleves problemer med at få 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. 

På forsiden af Virk.dk � ndes en Hjælp til login, der beskriver en række mulige fejl. Find beskrivelsen her: 
http://www.Virk.dk/hjaelp/virklog-in_hjaelp

Du kan også kontakte DanID’s support pr. telefon eller sende en besked via kontaktformularen på DanID.dk: 
Support til private telefon 80 30 70 50.
Support til erhverv telefon 80 30 70 90.

De � este problemer er rapporteret i forbindelse med Internet Explorer. En mulighed kan derfor også være at 
anvende Mozilla Firefox, der umiddelbart har færre fejlmuligheder i denne forbindelse.

På siden certi� kat.dk er det endvidere muligt at teste, om den digitale signatur fungerer korrekt.
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1. Kursussøgning

Fra forsiden af EfterUddannelse.dk kan den første søgning efter kurser foretages. 
Søgemulighederne er de samme, hvad enten man er kursist eller virksomhed.

Her kan kursisten søge på kursets 
navn, kursets nummer, kvik nummer, 
skole, undervisningssted eller på 
indhold. 

Søgningen kan indsnævres ved at 
vælge region.

Kursusoversigten er opdelt i områder 
(efter efteruddannelsesudvalg). Klik 
på en mappe for at se kurserne under 
dette område. 
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Underkategorierne (= Fælles 
Kompetence Beskrivelser – FKB) 
til området bliver nu vist. Klik 
på en mappe for at få vist de 
enkelte kurser i underkategorien.

Kurserne i underkategorien 
vises.

I boksen til højre, Tilpas din vis-
ning, kan søgningen snævres 
yderligere ind.

Klik for eksempel på en region.

Klik her, og få vist de kommuner, 
der hører til den valgte region. 

Vælg en kursusudbyder.

Vælg start- og/eller slutdato for 
kurset eller vælg varighed på 
kurset.

Hvis markeringen i Vis kurser 
med pristillæg fjernes, bliver der 
kun vist kurser uden pristillæg.

Bliver der ikke fundet nogen kurser med de valgte kriterier, kan nogle 
af kriterierne slettes, så søgningen bliver bredere.
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Klik på Kortikonet for at se 
skolens placering og adresse.

Det er vigtigt at navigere via 
brødkrummestien foroven på 
siden, hvis man vil gå tilbage 
og ændre i søgekriterierne. På 
den måde bevarer man allerede 
indtastede data.

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

Kurser fra private udbydere og fra professionshøjskoler skal søges på 
UG.dk. Der er link til såvel udbyderne som UG.dk fra forsiden af porta-
len (se under � lmen).

Kender man kursets navn eller kursets kviknummer, kan den mest 
præcise søgning ofte foretages via fritekstsøgefeltet Find kurser.

Hvis valget ændres fra Vis på 
liste til Vis på kort, bliver kur-
serne markeret på et kort. Klik 
på de røde "knappenåle" for at 
få vist de kurser, der afholdes i 
det pågældende område.
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2. Kursustilmelding
Find det ønskede kursus og klik 
på kursusnavnet.

Herefter får man vist en nær-
mere beskrivelse af kurset.

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

Kursusnavn.

Beskrivelsen af fag kommer fra 
Uddannelsesadministration.dk.
Er der � ere fag til et kursus, 
bliver de vist under hinanden. 

Klik her for at få vist, om der er 
oprettet � ere hold på det på-
gældende kursus, og om der er 
ledige pladser på holdet.

Er der et pristillæg, bliver belø-
bet samt årsagen til tillægget vist 
her. Klik på spørgsmåltegnet for 
at se årsagen til tillægget.

Er der ikke ledige pladser, eller 
er tilmeldingsfristen overskredet, 
vil Tilmeld nu-knappen være 
nedtonet. Det er ikke muligt at 
tilmelde sig en venteliste – kon-
takt i stedet skolen.



132. Kursustilmelding

Ved kurser, der er sammensat 
som splitforløb eller sammen-
satte forløb, kan man klikke på 
udråbstegnet.

Herefter bliver de aktuelle under-
visningsdage for de enkelte fag 
vist.
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For at komme videre skal man 
fortælle, hvem man er. 
Er man privatperson eller 
medarbejder, kan man fortsætte 
uden at logge ind.

Logger man ind på vegne af 
en virksomhed, eller er man 
selvstændig, foregår det videre 
forløb på 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 få overblik 
over kommende og afholdte 
kurser samt se de dokumenter, 
skolen har sendt. Læs mere om 
digital signatur og Kursistens 
side på side 18-19.

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

Tilmeldingen består af 6 trin:
1. Arbejdspladsen 
2. Tilmelding
3. Personlige oplysninger
4. Indkvartering
5. Tilmeldingsresume
6. Kvittering 

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).

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

Ledige kan ikke tilmelde sig via EfterUddannelse.dk – se mere side 17.
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Som medarbejder skal man 
indtaste oplysninger om sin 
arbejdsplads, som privatperson 
kan man gå videre til trin 2 
– tilmelding.
Har arbejdspladsen � ere adres-
ser under det indtastede CVR- 
nummer, kan man vælge den 
relevante adresse.

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

Vil man gå tilbage i tilmeldings-
proceduren er det VIGTIGT 
at gøre det via trinvisningen. 
Anvender man browserens 
tilbageknap, ryger man helt ud 
af portalen.

I trin 2 skal man bekræfte det/de 
kurser, der er valgt.

Har virksomheden ikke givet til-
ladelse til at man må tilmelde sig 
og angive virksomheden som 
betaler, vises denne fejlmeddel-
se. Herfra kan man gå et skridt 
tilbage og angive sig selv som 
betaler eller få virksomhedens 
kursusadministrator til at fore-
tage tilmeldingen.
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I trin 4 er det muligt at oplyse om 
afstand og transportforhold samt 
afgive ønske om indkvartering.

I trin 3 skal de personlige op-
lysninger indtastes. Det er her 
muligt at angive, hvis der er 
behov for særlige hjælpemidler 
til kurset.

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

I 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.



172. Kursustilmelding

Kursisten får først mulighed for 
at bekræfte tilmeldingen, når 
skolens betingelser for tilmelding 
er accepteret. Ovenover er der 
et link til betingelserne på sko-
lens hjemmeside.

Ledige har ikke mulighed 
for at tilmelde sig via 
EfterUddannelse.dk, men kan 
anvende portalen til at orientere 
sig i kursusmulig hederne.

Ledige kan printe en oversigt 
over de valgte kurser og tage 
den med til jobcentret.
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Som kursist kan man fra forsi-
den af portalen med sin private 
digitale signatur logge sig ind på 
Min side, hvor man kan få over-
blik over kommende og afholdte 
kurser. 

Har man ikke allerede en privat 
digital signatur, kan den bestilles 
via DanID. Gå ind på DanID.dk. 
Vælg Bestil Privat Digital Sig-
natur og udfyld bestillingsformu-
laren. For at aktivere signaturen 
skal du bruge en installations-
kode. Den kommer med posten 
efter nogle få dage. Herefter er 
signaturen klar til brug.

Vælg Jeg er kursist.
Klik på Log ind med digital 
signatur.

Klik på Kommende kurser, for 
at se de kurser, du er tilmeldt.
Klik på et kursus for at se kur-
sets detaljer.

3. Kursistens side
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Klik på Afholdte kurser, for at 
se de kurser, du har deltaget i.

Som under kommende kurser 
kan man også her klikke på et 
kursus, for at se kursets detaljer 
samt på Dokumenter, for at se 
de dokumenter, der er sendt ud 
i forbindelse med det pågæl-
dende kursus.

Samtidig med kursets detaljer 
kan man også se de dokumen-
ter, der er sendt ud i forbindelse 
med det pågældende kursus.
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Som virksomhed kan man:
A. Søge kurser – se nærmere beskrivelse af søgemuligheder under kapitel 1 Kursussøgning på side 9-11.
B. Tilmelde medarbejdere – læs mere om at � nde kurset og se kursets detaljer på side 12.
C. Administrere via virksomhedens side:
 • Foretage indstillinger
 • 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 login med digital 
signatur. Læs mere på side 5-8.

4. Virksomhedens side

Fra forsiden af portalen kan man 
logge ind på virksomhedens 
sider.

Angiv herefter om du er kursus-
administrator eller selvstændig 
– enkeltmandsvirksomhed.

Klik på Log ind med Digital 
Signatur.
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Virksomheden kan beslutte, om 
medarbejderne selv skal kunne 
tilmelde sig virksomhedsbetalte 
kurser via EfterUddannelse.dk.

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 på 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 
som betaler.

Vælg her, hvor kursusindkal-
delsen typisk skal sendes hen, 
samt om indkaldelsen skal sen-
des pr. post eller mail.
Standardindstillinger kan efter-
følgende ændres for de enkelte 
kurser.
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I Trin 1 angives antallet af 
kursister. Er der tale om Åbent 
Værksted, skal der ligeledes 
angives start- og slutdato for 
kursets periode. 

I Trin 2 er det først muligt at 
bekræfte tilmeldingen, når sko-
lens betingelser for tilmelding er 
accepteret. Ovenover er der et 
link til betingelserne på skolens 
hjemmeside. 

Klik på trinvisningen for at gå 
tilbage i tilmeldingen.

Når man har søgt og fundet et kursus skal medarbejderen meldes til.

Tilmeldingen består af 3 trin:
1. Valgte kurser
2. Tilmeldingsresume
3. Kvittering
Desuden � ndes en procedure for at navngive kursisterne. 



234. Virksomhedens side

I Trin 3 er det muligt at reser-
vere 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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Det indtastede CPR-nummer 
valideres mod CPR-registeret. 
Tilmeldingen er foretaget, men 
opdateringen af kursistens data 
kan tage op til 2 dage.

Herefter vises en statusside 
for kommende kurser med en 
oversigt over navngivne/ikke-
navngivne kursister på holdet. 

Klik her for at navngive kursisten.

På statussiden ses også, hvor 
længe endnu det er muligt at 
slette kursister fra holdet. 

Indtast kursistens data. Ved at 
klikke i feltet SMS ønskes, angi-
ver man, at kursisten kan mod-
tage korte beskeder på SMS. 
Feltet bliver først aktivt, når der 
er indtastet et mobilnummer.   
Her er det også muligt at æn-
dre standardindstillingerne for 
hvor indkaldelsen til kurset skal 
sendes hen, og om det skal ske 
pr. post eller mail. Ændringen 
gælder kun for denne kursist. 
Klik på Gem.

Virksomheden kan slette enkelte/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.

Skal kursisten tilmeldes som GVU-elev, skal virksomheden tilmelde 
eleven via kursistvejen, se side 10. Det betyder, at virksomheden ikke 
må være logget ind som virksomhed, når tilmeldingen sker.
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Fra statussiden er det også mu-
ligt at indtaste alle oplysninger 
samlet.
Der kan tilmeldes op til 25 
kursis ter ad gangen. Indeholder 
kurset mange fag, vil der dog 
kun kunne tilmeldes et mindre 
antal kursister ad gangen.

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 � l (csv-� l), kan de kopieres 
og sættes ind i indtastningbil-
ledet.
De data, der kan indtastes 
samlet er CPR-nummer, e-mail 
adresse, mobilnummer og ”Ja” 
eller ”Nej” til SMS ønskes.
Det er vigtigt, at de kopierede 
data har samme form som i ek-
semplet med hensyn til indhold, 
rækkefølge, linjeskift m.m.
EfterUddannelse.dk accepterer 
CPR-numre både med og uden 
bindestreg samt telefonnumre 
med og uden mellemrum mellem 
tallene. Dog skal mobilnumre 
indtastes uden mellemrum i 
forbindelse med SMS ønskes.

010101-4321, mail@virksomhed.dk, 98765432, j
0202021234, mail2@virksomhed.dk, 78945612, n
030303-4321,, 65432187, Ja
0404041234,, 54321876, Ja
050505-4321, mail3@virksomhed.dk,, Nej
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Dette eksempel viser, hvordan 
regnearket skal bygges op samt 
de forskellige varianter af indtast-
ning, som EfterUddannelse.dk 
accepterer. 
Bemærk at kolonnen til indtast-
ning af CPR-numre skal indstil-
les som tekst, da Excel ellers 
vil betragte CPR-numre uden 
bindestreg som talværdier og 
derfor fjerner 0 som det første 
ciffer i et CPR-nummer. 

Som tidligere nævnt accepterer 
EfterUddannelse.dk kun komma-
separerede � ler, der desværre 
ikke � ndes i visse opsætninger 
af Excel. Er det kun muligt at 
gemme regnearket som en semi- 
kolonsepareret � l, kan � len kon-
verteres til en kommasepareret 
� l med følgende metode:

Gem regnearket som en semi-
kolonsepareret � l i Excel.
Højreklik på den lukkede � l og 
åben den med Word eller Notes-
blok.

Findes Notesblok eller Word 
ikke på listen, klikker du på 
Vælg program.
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Vælg Notesblok og klik på OK.

Filen er nu åbnet med Notes-
blok.

Klik på Rediger og vælg Erstat.

Indtast semikolon (;) i feltet Søg 
efter.
Indtast kolon (,) i feltet Erstat 
med.
Klik på Erstat alle.

Teksten er nu kommasepareret 
og kan kopieres og indsættes i 
indtastningsbilledet beskrevet på 
side 25.
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Klik på Afholdte kurser.
Klik på Søg. Nu vises alle af-
holdte kurser.
Søgningen kan indsnævres ved 
at angive et konkret kursus, en 
tidsperiode eller ved at vælge 
en bestemt arbejdsadresse eller 
faktureringsadresse. 
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 
kursustitlen.

Klik på Kommende kurser.
Klik på Søg. Nu vises alle kom-
mende kurser.
Søgningen kan indsnævres ved 
at angive et konkret kursus, en 
tidsperiode eller ved at vælge 
en bestemt arbejdsadresse eller 
faktureringsadresse. 
I eksemplet er der 4 kommende 
kurser. Oversigten viser kursusti-
tel, kursusstart, antal tilmeldte kur-
sister samt status for navngivning 
af kursisterne. Klik på 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 være adgang til at se de 
dokumenter, der er sendt til kur-
sisterne. Dokumenterne vil ligge 
i arkivet, selv om kursisten står 
som modtager af information.

På Virksomhed ens sider er det muligt at få overblik over 
alle kommende eller afholdte kurser samt over kursusakti-
vitet for den enkelte kursist.
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Klik på Kursister for at få en 
oversigt over alle kursister.

Klik på pilen ud for en kursist for 
at få vist kommende- og afholdte 
kurser for kursisten. 

Søgningen kan indsnævres ved 
at angive et konkret navn eller 
CPR-nummer, en tidsperiode 
eller ved at vælge en bestemt 
arbejdsadresse eller fakture-
ringsadresse.

Oversigten omfatter også med-
arbejdere, der ikke længere er 
ansat i virksomheden.

Afholdte kurser viser historiske data. Der vil derfor også blive vist af-
holdte kurser for medarbejdere, der ikke længere 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 står angivet som betaler. Visningen afspejler den 
måde, som tilmeldingen er registreret i skolens administrative system.  
Skulle der derfor være tilmeldinger, der mangler, eller som virksomhe-
den undrer sig over, kontaktes den pågældende skole.
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