Vejledning til tilmelding pa kurser og sggning af VEU-godtggrelsen.

Log pé
Voksenuddannelse.dk

Det fallesoffentlige log-in — NemLog-in

Log pd med neglekort » o Log pd med noglefil >

NZM ID
Nerrkog.1-Offeatiot Log im

Brugerss
241212000 ]
Adjangatode

?

Log of anbelaling

w3k o3 “Log af™-knappen og kk herefter alle browservinduer, ndr du har
vasret boooet 0 med NemiD

Brug privat NemiD pa vegne af din virksomhed

Fortsaet som privatperson 7

_ Log pd som Maria Petersen
Log mig altid ind sem barger for denne side

Orisat som virksomhed

[ kageland, (CVR:34806608)

Nemste

NEMLOG-IN

Vejledninger

- Hvad skal jeg valge?
- Der mangler en virksomhed | oversigten?
- Jeg kender ikke virksomheden?

Tryk pa "log pa”

Udfyld Bruger-ID og Adgangskode

Hvis du entydigt tegner din
virksomhed, vil du nu blive spurgt,
om du fortseette som virksomhed
eller som borger.

Tryk LUK
Klik pad + Fortseet som virksomhed

Det er vigtigt, at du veelger fortscet
som virksomhed, da du skal tilmelde
dig som virksomhed, for at du kan
soge om VEU-godtgarelse.

Du er nu logget ind som virksomhed
og star pa siden Kursister.

I toppen kan du se at du er logget ind
som din virksomhed.

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




Fremsag kursus

| sggefeltet kan du skrive et kvik-
eller fagnummer pa et kursus.

Q

Sag

Tryk enter, nar du har skrevet det
gnskede i feltet.

Det gnskede kursus kommer frem.

Tryk pd;
Tilmelding

Tilmeld én person

Efter at du er logget pd med NemID og har fundet det kursus, som du gerne vil tilmelde
kursister til kommer denne besked:

Luk

Inden du gar igang

Inden du gdr igang, skal du vaere opmaerksom pa:

At deltagerprisen afhanger af kursistens uddannelsesbaggrund og
bopaisforhold

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

At tilmeldings- og ansggningsoplysninger er synlige for medarbejderen

At | skal kontakte uddanneisesstedet | god tid fer kursusstart, hvis kursisten
har brug for hjzipemidier under kurset

D Det er jeg opmaerksom pa

Kryds af i “Det er jeg opmaerksom

o

pa".

Antal kursister:

Veelg én person.

Veelg "Opret tilmelding”.

Trin 1:
Holddetaljer

Du ser nu det hold, som du er ved at tilmelde kursisten til:
Hvis du trykker pG "Flere holddetaljer” kan du se flere oplysninger om kurset.
Du kan trykke pd "Vis undervisningsdage”, kan du se hvilke datoer kurset afholdes pd.

Du kan printe siden, hvis du vil.

Tryk pa Naeste for at komme videre
eller Tilbage for at rette.




Trin 2:
Kursistoplysninger

Nar du indtaster cpr.nr, sa hentes kursistens navn og oplysninger om hvorvidt kursisten bor i
Danmark fra cpr-registret

Hvis systemet ikke kan hente cpr-oplysningerne, sa skal du indtaste kursistens navn og svare pa, om
kursisten bor i Danmark.

Kursistoplysninger

For at kunne deltage i AMU-kurser, skal kursisten enten bo fast eller arbejde i Danmark,
Gronland eller pd Feereerne. Statstilskuddet bortfalder, hvis kursisten bor eller arbejder i
Granland eller pa Feereerne, og der er ikke mulighed for VEU-godtgarelse og tilskud til

transport.

Lees mere pd uvm.dk: Adgang og tilmelding

Kursistens CPR-nr.

| 0101198000

Kursistens navn

Navnet pa kursisten vises pa baggrund af CP

Har kursisten fast bopzel i Danmark?

Ja/Nej vises pa baggrund af CPR-opslag

Forrige S

Indtast oplysninger om kursisten.

Tryk pa Neeste




Trin 3: Kursistens
uddannelsesbaggrund

Kursistens uddannelsesbaggrund afger prisen pa kurset og om du

Kursistens uddannelsesbaggrund

Kursistens uddannelse har betydning for deltagerprisen, for VEU-godtgerelse samt for

tilskud til transport, kost og logi. I kan finde hjeelp til at kategorisere kursistens

uddannelse pa Uddannelsesguiden (ug.dk).

Hvad er kursistens uddannelsesbaggrund?

O Ufagleert eller fagleert

Veelg denne, hvis kursisten er ufaglaert eller har afsluttet 9. eller 10. klasse, stx, hf,
hhx eller hix som hgjeste uddannelse. Veelg ogsé denne, hvis kursisten har en

erhvervsuddannelse som fx tamrer, kontorassistent, landmand, automekaniker,
social- og sundhedsassistent eller noget lignende.
O Videregdende uddannelse

Veelg denne, hvis kursisten har afsluttet fx en erhvervsakademi-, en

Anden uddannelse

Veelg denne, hvis du er i tvivl om, hvilken af ovenst&ende kategorier kursistens

uddannelsesbaggrund tilhgrer. Du kan angive kursistens uddannelse, hvorefter

uddannelsesstedet og AUB vurderer kursistens uddannelsesbaggrund.

kan ansgge om godtggarelse.

Marker kursistens
uddannelsesbaggrund

Trin 4:
Kontaktoplysninger

Veelg hvem uddannelsesstedet skal kontakte fx hvis der sker aendringer til kurset. Bemaerk at vi

primaert sender via E-boks,

Udfyld kontaktoplysninger.

Trin 5: Overnatning

Vaelg Nej til alt vedr. kost og logi.

Tryk pa Neeste.




Trin 6: Arbejds- og
faktureringsoplysninger

Trin 6 af 8 =

Arbejds - og fakturaoplysninger

Det er vigtigt, at du angiver den arbejdsgiver, som udbetaler lon til kursisten. Det er det

CVR-nummer, som indberetter lon (eIndkomst) til SKAT.

Arbejdsadresse

Her kan du veelge en anden adresse

D Anvend en anden fakturaadresse

@nsker I elektronisk faktura?

Markér boksen med “Ja", hvis du tilmelder pa vegne af en offentlig

[

Jeres ordrenummer

Angiv kursistens arbejdsadresse.
Dette er vigtigt, at det er den
arbejdsgiver/arbejdsadresse, som
udbetaler Ign til kursisten.

Evt. faktureringsoplysninger tastes
i dette trin.




Trin 7: Ansggning om
VEU-godtgerelse

Trin7af8~

Ansggning om VEU-godtgarelse

I dette trin skal du udfylde anse@gningen, hvis din virksomhed ansker at soge om VEU-
godtgarelse og tilskud til befordring. Det er Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag (AUB),
der administrerer og udbetaler VEU-godtgarelsen og tilskuddet. AUB kommunikerer til
jer gennem Digital Post.

@nsker I at sege om VEU-godtgarelse og tilskud til befordring?

O Ja, vi seger om VEU-gadtgarelse og tilskud til befordring

O Ja, vi seger om VEU-godigarelse

O Nej, vi ensker ikke at sege om VEU-godigerelse og tilskud til befordring

Hvis [ anseger om VEU-godtgerelse, skal I vide:
* Atansegningen og oplysningerne bliver sendt til Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag
(AUB), som administrerer VEU-godigerelse.

* AtAUE indhenter og kentrollerer oplysninger om bade virksomheden og kursisten, fx
fra Skattestyrelsen.

* At AUE kommunikerer til kursisten og jer via Digital Post.

e -

Ndér | sgger om tilskud til transport, ogsd kaldet befordring, sG veelg om

1. kursisten transporterer sig frem og tilbage hver dag

2. kursisten transporterer sig frem til fgrste undervisningsdag, bliver pa uddannelsesstedet, og
sa transporterer kursisten sig hjem pa sidste undervisningsdag. Der gives ogsa tilskud til at
tage frem og tilbage i weekenden, hvis kurset gar over en weekend og kursisten overnatter
pa kursusdagene

3. transporten er en blanding, fx at kursisten bor nogle dage pa uddannelsesstedet og kgrer
frem og tilbage nogle af dagene. Det kan fx vaere, hvis kursisten skal hjem midt i forlgbet,
fordi du fx skal til foreeldremgde, i teatret el. lign. | skal efterfglgende give AUB besked om,
hvornar kursisten er kgrt frem og tilbage, sa AUB kan beregne tilskuddet.

Udfyld felterne jf. faktiske
oplysninger.




Eller

Hvad sager | befordringstilskud til?
O Daglig transport fra bopael til kursusstedet og retur samme dag

Transport til og fra bopael til kursusstedet farste og sidste dag (hvis du er
indkvarteret under kursus)

Daekker ogsa transporten hjem op til en weekend/helligdag og tilbage til
kursusstedet.

O Blanding af daglig transport og indkvartering

Arbejder kursisten som selvstandigt erhvervsdrivende eller lonmodtager?

@ Lenmodtager

Valg lenmodtager hvis kursisten har en fast lgnaftale, og far udbetalt Ign
som A-indkomst.

Q Selvstandigt erhvervsdrivende

Veelg selvstaendigt erhvervsdrivende, hvis kursisten modtager B-indkomst,
der indberettes som selvstandig virksomhed hos Skattestyrelsen, eller
overskuddet/underskuddet fra virksomheden beskattes som selvstendig

erhvervsvirksomhed

Udbetaler | len under kurset?

O Ja, vi udbetaler lon, og VEU-godtgerelsen skal udbetales til virksomheden

O Nej, vi udbetaler ikke lon, og VEU-godtgearelsen skal udbetales til kursisten

Er kursistens under en overenskomst, der omfatter vejrlig?

Vejrlig er nar en medarbejder sendes hjem pga. vejrmassige forhold, der
forhindrer medarbejderen i at udfgre sit arbejde.

O




Arbejder kursisten som selvstandigt erhvervsdrivende eller lonmodtager?

O Lenmodtager
Veelg lenmodtager h

s kursisten har en fast lgnaftale

som A-indkoms
@ Selvstaendigt erhvervsdrivende
Veelg seivstaencigt erhvervsanvence, hv

Har kursisten lontab for alle undervisningstimer?

Q Ja, alle undervisningstimerne er i kursistens arbejdstid

O Nej, noget af undervisningen ligger uden for kursistens arbejdstid

Vaelg skattekort

O Hovedkort
O Bikort

Opsummering Kontrol — er oplysningerne
korrekte?
Kvittering Kvittering kommer pa skaermen -

Har du indtastet nogle e-mail
adresser, sa vil kvittering ogsa
blive sendt til disse.




Tilmelding af flere
personer
- Reserver pladser

Veelg, hvor mange kursister du vil
tilmelde.

Tryk derefter op Opret tilmelding.

Lr(i)T d1d:eta|jer Du ser nu det hold, som du er ved at tilmelde kursisterne til: Tryk pf—;, Nzeste for at komme videre
Hvis du trykker pG "Flere holddetaljer” kan du se flere oplysninger om kurset. eller Tilbage for at rette.
Du kan trykke pd "Vis undervisningsdage”, kan du se hvilke datoer kurset afholdes pd.
Du kan printe siden, hvis du vil.

Trin 2: Indtast kursisternes

Arbejds- og mestEr arbejdsadresse.

faktureringsoplysninger

Arbejds - og fakturaoplysninger

Det er vigtigt, at du angiver den arbejdsgiver, som udbetaler lan til kursisten. Det er det

CVR-nummer, som indberetter lon (eIndkomst) til SKAT.

Arbejdsadresse

Her kan du veelge en anden adresse

I:‘ Anvend en anden fakiuraadresse

@nsker I elektronisk faktura?
Markér boksen med “Ja", hvis du tilmelder pa vegne af en offentlig virksomhed, fx en

|:|Jﬂ

Jeres ordrenummer

et selvvalgt kundeordre- elle

Hvem skal fakturaen sendes til?

Angiv evt. navn pa den referenceperson, som fakiuraen skal sendes til. Det vil typisk
|Forlige m

Evt. faktureringsoplysninger
indtastes i dette trin.




Trin 3: Opsummering

Er oplysningerne korrekte?

Veelg, hvem
tilmeldingskvitteringen skal sendes
til.

Afkryds i boksene i bunden.

Navngiv kursister

I masseredigering kan du udfylde kursistoplysninger for flere pa én gang.

Hvis du klikker pa "Ga til kursister", kommer du til siden med virksomhedens tilmeldinger. Herfra
kan du ligeledes vinge de unavngivne reservationer af, og komme til masseredigering.

Du kan ogsd dbne hver enkelt reservation, ved at klikke pé "ikke udfyldt" under Tilmelding. SG
dbner den ene reservation sig op, hvorfra du kan redigere kursistoplysningerne.

Nar reservationen er indsendt
gives der to muligheder.

- Navngiv nu

- Ga til kursister

Klik pa "Navngiv nu”

VEU

Undervejs i navngivningen af dine
kursister, vil du fa mulighed for at
s@ge om VEU og befordring.

Se evt. trin 7 — ansegning om VEU-
godtgarelse.




Arbejds- og
faktureringsoplysninger

Trin 6 af 8 =

Arbejds - og fakturaoplysninger

Det er vigtigt, at du angiver den arbejdsgiver, som udbetaler lon til kursisten. Det er det

CVR-nummer, som indberetter lon (eIndkomst) til SKAT.

Arbejdsadresse

Her kan du veelge en anden adresse

D Anvend en anden fakturaadresse

@nsker I elektronisk faktura?

Markér boksen med “Ja", hvis du tilmelder pa vegne af en offentlig

[

Jeres ordrenummer

Angiv kursistens arbejdsadresse.
Dette er vigtigt, at det er den
arbejdsgiver/arbejdsadresse, som
udbetaler Ign til kursisten.

Evt. faktureringsoplysninger tastes
i dette trin.




Ansggning om VEU-
godtgarelse

Trin7afg «

Ansggning om VEU-godtgerelse

I dette trin skal du udfylde ansagningen, hvis din virksomhed gnsker at s@ge om VEU-
godigarelse og tilskud til befordring. Det er Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag (AUB),
der administrerer og udbetaler VEU-godtgerelsen og tilskuddet. AUB kommunikerer til

jer gennem Digdital Post.

@nsker I at sege om VEU-godtgerelse og tilskud til befordring?

O J&, vi szger om VEU-godtgerelse og tilskud til befordring

O Ja, vi seger om VEU-godtgarelse

O Mej, vi nsker ikke at ssge om VEU-godtgarelse og tilskud til befordring

Hvis I anssger om VEU-godtgerelse, skal I vide:
* Af ansegningen og oplysningerne bliver sendt il Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag
(AUB), som administrerer VEU-godigerelse.

» At AUB indhenter og kontrollerer oplysninger om bade virksomheden og kursisten, fx
fra Skattestyrelsen.

* At AUB kommunikerer til kursisten og jer via Digital Post.

‘ Forrige

Nér | sgger om tilskud til transport, ogsa kaldet befordring, sé veelg om

1. kursisten transporterer sig frem og tilbage hver dag

2. kursisten transporterer sig frem til fgrste undervisningsdag, bliver pa uddannelsesstedet, og
sa transporterer kursisten sig hjem pa sidste undervisningsdag. Der gives ogsa tilskud til at
tage frem og tilbage i weekenden, hvis kurset gar over en weekend og kursisten overnatter
pa kursusdagene

3. transporten er en blanding, fx at kursisten bor nogle dage pa uddannelsesstedet og kgrer
frem og tilbage nogle af dagene. Det kan fx vaere, hvis kursisten skal hjem midt i forlgbet,
fordi du fx skal til foreeldremgde, i teatret el. lign. | skal efterfglgende give AUB besked om,
hvornar kursisten er kgrt frem og tilbage, sa AUB kan beregne tilskuddet.

Udfyld felterne jf. faktiske
oplysninger.




Hvad sager | befordringstilskud til?
O Daglig transport fra bopael til kursusstedet og retur samme dag

Transport til og fra bopael til kursusstedet forste og sidste dag (hvis du er
indkvarteret under kursus)

Daekker ogsé transporten hjem op til en weekend/helligdag og tilbage til
kursusstedet.

O Blanding af daglig transport og indkvartering

Arbejder kursisten som selvstandigt erhvervsdrivende eller lsnmodtager?

@ Lenmodtager

Valg lenmodtager hvis kursisten har en fast lgnaftale, og far udbetalt lgn
som A-indkomst.

O Selvstaendigt erhvervsdrivende

Vaelg selvstaendigt erhvervsdrivende, hvis kursisten modtager B-indkomst,
der indberettes som selvstandig virksomhed hos Skattestyrelsen, eller
overskuddet/underskuddet fra virksomheden beskattes som selvsteendig
erhvervsvirksomhed.

Udbetaler | len under kurset?

O Ja, vi udbetaler lon, og VEU-godtgorelsen skal udbetales til virksomheden

O Nej, vi udbetaler ikke lon, og VEU-godtgorelsen skal udbetales til kursisten

Er kursistens under en overenskomst, der omfatter vejrlig?

Vejrlig er nar en medarbejder sendes hjem pga. vejrmassige forhold, der
forhindrer medarbejderen i at udfore sit arbejde.

O




Eller

Arbejder kursisten som selvstandigt erhvervsdrivende eller lonmodtager?

O Lenmodtager

Veelg lenmodtager hvis kursisten har en

ast lgnaftale, og far udbetalt ion

som A-indkomst

@ Selvstaendigt erhvervsdrivende

Veelg selvsteendigt erhvervsdrivende, hvis kursisten modtager B-indkomst

s som selvstaendig virksomhed hos Skattestyrelsen, eller

t/underskuddet fra virkso cattes som selvstendig

irksomhed
Har kursisten lentab for alle undervisningstimer?
O Ja, alle undervisningstimerne er i kursistens arbejdstid

O Nej, noget af undervisningen ligger uden for kursistens arbejdstid

Veelg skattekort

Hovedkortet skal bruges der, hvor hovedindtagten er

O Hovedkort
O Bikort

Opsummering

Kontrol — er oplysningerne
korrekte?




