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Log ind  
 
 
Gå til fondens hjemmeside og tryk på ”log ind” 
 
 

 
 
 Log ind med MitID Erhverv eller pinkode under ”virksomhed eller fagforening”.  
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Oprettelse af aftalt ansøgning 
 
Du er nu kommet nu ind på virksomhedssiden. For at kunne oprette en aftalt ansøgning, skal du klikke på ”Aftalt uddannelse” i 
venstre bjælke og vælge ”Opret ansøgning”.  
 
Du skal nu udfylde oplysningerne for den enkelte medarbejder.  
 

 
 
Du skal nu vælge hvilken uddannelse/kursus medarbejderen skal deltage i. Du kan skrive navnet på uddannelsen i tekstfeltet, eller 
vælge en mulighed fra en af dropdown-menuerne.  
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Når du har klikket ”Vælg” kan du se, det valgte kursus nederst i fanen ”Valgte kurser” og du får nu mulighed for at tilføje eller fjerne 
kurser/uddannelser til ansøgningen eller blot ”Gå til næste trin”.   
 
 

 
 
 
Du skal nu udfylde information om løn, arbejdstid og uddannelsesperioder, hvorefter du skal klikke på ”Næste”. Hvis du ved 
oprettelse af ansøgningerne, ikke kender afholdelsesdatoerne endnu, kan du lade felterne forblive blanke.   
 

 
 
 
Hvis du har indtastet perioder og antal fraværstimer ansøger er afsted på uddannelse, vil det fremgå, hvordan tilskuddet beregnes. 
Med fraværstimer menes der det fravær, som medarbejderen har fra arbejde, når der deltages i undervisningen.  
 
I det sidste step får du et overblik over ansøgningen. Hvis der er noget som fonden skal være opmærksom på eller tage stilling til, 
kan dette skrives i bemærkningsfeltet. 
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Når du har trykket ”Indsend ansøgning” får du følgende billede og ansøgningen er nu indsendt og medarbejderen vil modtage en 
mail om at de skal attestere ansøgningen.  
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Særligt for forberedende undervisning (FVU)  
 
Søges der om forberedende undervisning (FVU) bedes I oprette én ansøgning pr. trin, da følgende kurser er opdelt i flere trin:  
 

 
 
I bemærkningsfeltet bedes du oplyse hvilket trin der søges for, samt oplyse hvordan hvor mange timer medarbejderen er på kursus 
pr. uge.  
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Særligt for ansøgninger til voksenlærlinge (EUV)  
 
Oprettes der en ansøgning for en voksenlærling skal der uploades en uddannelsesaftale samt deres realkompetencevurdering.  
 

 
 
Når perioden skal udfyldes, skal der angives antallet af grundløbs-, hovedforløbs- og påbygningsuger.  
 
Udregningsskema til ansøgninger for voksenlærlinge, findes her: https://ikuf.dk/guides/guide-til-aftalt-uddannelse/ 
 
Antallet af uger oplyses fra skolen og kan også ses på www.lærepladsen.dk 
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Medarbejderattest 
 
Når ansøgningen er indsendt, bliver der sendt en mail til medarbejderen, og vedkommende skal følge linket i mailen for at attestere 
sin ansøgning på aftalt uddannelse: 
 

 
 
Medarbejderen bliver sendt til fondens hjemmeside hvor de skal logge ind med MitID for at se ansøgningen til aftalt uddannelse. 
 
Nedenstående billede kommer frem under ”Min side”.  
 

 
 
Der er også muligt at finde ansøgningen ved at klikke på ”Ansøgninger” og herefter ”Aftalt”.  
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Når medarbejderen er inden på ansøgningen skal de trykke ”Godkend eller afvis ansøgning”.  
 

 
 
Medarbejderen skal nu læse betingelserne og herefter vælge om de vil ”godkend” eller ”afvis” ansøgningen.  
 

 
 
Ansøgningen kan ikke attesteres delvist.  
 
Har medarbejderen ændringer til ansøgningen, skal vedkommende kontakte sin virksomhed, som kan gå ind og redigere i 
ansøgningen, hvorefter der vil blive sendt en ny mail til medarbejderen om at ansøgningen skal attestere på ny, da der er ændret i 
ansøgningen.   
 
Ansøgningen vil når den er godkendt af medarbejderen ændre status til ”Attesteret den xx-xx-xxxx”.  
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Når ansøgningen er godkendt, sendes der en mail til medarbejderen samt kontaktpersonen på ansøgningen om, at ansøgning til 
aftalt uddannelse er attesteret: 
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Udbetaling af gennemført uddannelse 
 
Når medarbejderen har gennemført uddannelsen/kurset, kan I som virksomhed anmode om en udbetaling ved at indsende 
dokumentation ind til fonden. 
 
Du kan uploade dokumentationen via hjemmesiden, ved at finde medarbejderens ansøgning under ”aftalt uddannelse” og herefter 
”Ansøgninger”.  
 
Du kan på ”Min side” i rubrikken ”aftalt uddannelse” se, hvor mange der afventer indsendelse af et kursusbevis.  
 

 
 
Når du har fundet ansøgningen, skal du klikke på ”Anmod om udbetaling af tilskud”.  
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Vi har behov for følgende dokumentation:       
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Gruppeansøgning 
 
For at kunne oprette en gruppeansøgning, skal du klikke på ”Aftalt uddannelse” i venstre bjælke og vælge ”Gruppeansøgning”.  
 
Du kommer nu frem til en vejledning om hvordan der oprettes og indsendes en gruppeansøgning under aftalt uddannelse.  
 

 
 
 
Download skemaet for den valgte uddannelse. Nedenfor ses skemaet som skal udfyldes for Screening til FVU-undervisning. 
 

 
 
Når skemaet er udfyldt, skal det sendes til os på mail hvor der skal oplyses følgende:  
 

 Dit navn og telefonnummer 
 Virksomhedsnavn og CVR-nummer 
 Navn, mail og tlf. nummer på attestperson fra rammeaftalen. 
 Første og sidste kursusdato 

 
Efterfølgende skal jeres attestperson på jeres rammeaftale sende en mail til fonden hvor der attesteres på vegne af medarbejderne 
i gruppeansøgningen.   
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Når vi har modtaget mailen med gruppeansøgningen samt attestmailen fra jeres attestperson, vil I modtage en bekræftelsesmail.   
 
Når kurset er gennemført, bedes I sende beviser ind for de medarbejdere, der har været på kurset. Hvis de ikke modtager et bevis, 
kan der fremsendes en deltagererklæring som kan være en mail eller et skema fra skolen, hvori det bekræftes at medarbejderne 
har deltaget på kurset samt kursets slut- og startdato. 
 
Gruppeansøgningen udløber 3 måneder efter endt kursus. 
 
 
 
 
 
 
 
 


