
Vejledning til tilmelding på kurser og søgning af VEU-godtgørelsen. 

Log på 

Voksenuddannelse.dk 

 

 

 

Tryk på ”log på” 

 

Udfyld Bruger-ID og Adgangskode 

Hvis du entydigt tegner din 

virksomhed, vil du nu blive spurgt, 

om du fortsætte som virksomhed 

eller som borger.  

 

Tryk LUK 

Klik på + Fortsæt som virksomhed  

Det er vigtigt, at du vælger fortsæt 

som virksomhed, da du skal tilmelde 

dig som virksomhed, for at du kan 

søge om VEU-godtgørelse. 

 

Du er nu logget ind som virksomhed 

og står på 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.  

 

  



Fremsøg kursus  
I søgefeltet kan du skrive et kvik- 

eller fagnummer på et kursus. 

 
Tryk enter, når du har skrevet det 

ønskede i feltet. 

 

Det ønskede kursus kommer frem. 

 

Tryk på; 

 
Tilmeld én person 

Efter at du er logget på med NemID og har fundet det kursus, som du gerne vil tilmelde 

kursister til kommer denne besked: 

 

 

Kryds af i ”Det er jeg opmærksom 

på”. 

 

Antal kursister: 

 

Vælg én person. 

Vælg ”Opret tilmelding”. 

 

Trin 1: 

Holddetaljer 
Du ser nu det hold, som du er ved at tilmelde kursisten til: 

Hvis du trykker på ”Flere holddetaljer” kan du se flere oplysninger om kurset.  

Du kan trykke på ”Vis undervisningsdage”, kan du se hvilke datoer kurset afholdes på. 

Du kan printe siden, hvis du vil.  

Tryk på Næste for at komme videre 

eller Tilbage for at rette.  

 



Trin 2: 

Kursistoplysninger 

Når du indtaster cpr.nr, så hentes kursistens navn og oplysninger om hvorvidt kursisten bor i 
Danmark fra cpr-registret 
 
Hvis systemet ikke kan hente cpr-oplysningerne, så skal du indtaste kursistens navn og svare på, om 
kursisten bor i Danmark. 
 

 

Indtast oplysninger om kursisten. 

 

Tryk på Næste 

  



Trin 3: Kursistens 

uddannelsesbaggrund 

 

Kursistens uddannelsesbaggrund afgør prisen på kurset og om du kan ansøge om godtgørelse. 

 

 
 

Marker kursistens 

uddannelsesbaggrund 

Trin 4: 

Kontaktoplysninger 

 

Vælg hvem uddannelsesstedet skal kontakte fx hvis der sker ændringer til kurset. Bemærk at vi 

primært sender via E-boks,  

 

 

Udfyld kontaktoplysninger. 

 

Trin 5: Overnatning  Vælg Nej til alt vedr. kost og logi. 

 

Tryk på Næste. 

  



Trin 6: Arbejds- og 

faktureringsoplysninger 

 

 

Angiv kursistens arbejdsadresse. 

Dette er vigtigt, at det er den 

arbejdsgiver/arbejdsadresse, som 

udbetaler løn til kursisten. 

Evt. faktureringsoplysninger tastes 

i dette trin. 



Trin 7: Ansøgning om 

VEU-godtgørelse 

 
 

Når I søger om tilskud til transport, også kaldet befordring, så vælg om 

1. kursisten transporterer sig frem og tilbage hver dag 
2. kursisten transporterer sig frem til første undervisningsdag, bliver på uddannelsesstedet, og 

så transporterer kursisten sig hjem på sidste undervisningsdag. Der gives også tilskud til at 
tage frem og tilbage i weekenden, hvis kurset går over en weekend og kursisten overnatter 
på kursusdagene  

3. transporten er en blanding, fx at kursisten bor nogle dage på uddannelsesstedet og kører 
frem og tilbage nogle af dagene. Det kan fx være, hvis kursisten skal hjem midt i forløbet, 
fordi du fx skal til forældremøde, i teatret el. lign. I skal efterfølgende give AUB besked om, 
hvornår kursisten er kørt frem og tilbage, så AUB kan beregne tilskuddet. 

Udfyld felterne jf. faktiske 

oplysninger. 



 

 

Eller 



 

 

Opsummering  Kontrol – er oplysningerne 

korrekte? 

Kvittering  Kvittering kommer på skærmen – 

Har du indtastet nogle e-mail 

adresser, så vil kvittering også 

blive sendt til disse. 

  



Tilmelding af flere 

personer 

- Reserver pladser 

 Vælg, hvor mange kursister du vil 

tilmelde. 

 

Tryk derefter op Opret tilmelding. 

Trin 1: 

Holddetaljer 
Du ser nu det hold, som du er ved at tilmelde kursisterne til: 

Hvis du trykker på ”Flere holddetaljer” kan du se flere oplysninger om kurset.  

Du kan trykke på ”Vis undervisningsdage”, kan du se hvilke datoer kurset afholdes på. 

Du kan printe siden, hvis du vil.  

 

Tryk på Næste for at komme videre 

eller Tilbage for at rette.  

 

Trin 2: 

Arbejds- og 

faktureringsoplysninger 

 

 

Indtast kursisternes 

arbejdsadresse. 

 

Evt. faktureringsoplysninger 

indtastes i dette trin. 



Trin 3: Opsummering  Er oplysningerne korrekte? 

Vælg, hvem 

tilmeldingskvitteringen skal sendes 

til. 

Afkryds i boksene i bunden. 

Navngiv kursister  

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

Hvis du klikker på "Gå til kursister", kommer du til siden med virksomhedens tilmeldinger. Herfra 

kan du ligeledes vinge de unavngivne reservationer af, og komme til masseredigering.  

Du kan også åbne hver enkelt reservation, ved at klikke på "ikke udfyldt" under Tilmelding. Så 

åbner den ene reservation sig op, hvorfra du kan redigere kursistoplysningerne.  

 

Når reservationen er indsendt 

gives der to muligheder.  

- Navngiv nu 

- Gå til kursister 

 

Klik på ”Navngiv nu” 

VEU  Undervejs i navngivningen af dine 

kursister, vil du få mulighed for at 

søge om VEU og befordring. 

 

Se evt. trin 7 – ansøgning om VEU-

godtgørelse. 

  



Arbejds- og 

faktureringsoplysninger 

 

 

Angiv kursistens arbejdsadresse. 

Dette er vigtigt, at det er den 

arbejdsgiver/arbejdsadresse, som 

udbetaler løn til kursisten. 

Evt. faktureringsoplysninger tastes 

i dette trin. 



Ansøgning om VEU-

godtgørelse 

 
 

Når I søger om tilskud til transport, også kaldet befordring, så vælg om 

1. kursisten transporterer sig frem og tilbage hver dag 
2. kursisten transporterer sig frem til første undervisningsdag, bliver på uddannelsesstedet, og 

så transporterer kursisten sig hjem på sidste undervisningsdag. Der gives også tilskud til at 
tage frem og tilbage i weekenden, hvis kurset går over en weekend og kursisten overnatter 
på kursusdagene  

3. transporten er en blanding, fx at kursisten bor nogle dage på uddannelsesstedet og kører 
frem og tilbage nogle af dagene. Det kan fx være, hvis kursisten skal hjem midt i forløbet, 
fordi du fx skal til forældremøde, i teatret el. lign. I skal efterfølgende give AUB besked om, 
hvornår kursisten er kørt frem og tilbage, så AUB kan beregne tilskuddet. 

Udfyld felterne jf. faktiske 

oplysninger. 



 

 



Eller 

 

 

Opsummering  Kontrol – er oplysningerne 

korrekte? 

 


