
 

VITAS – Guide til virksomhedsbesøg 
I VITAS kan du nemt og hurtigt udfylde en ansøgning. Med virksomhedssupport er det muligt at 

gennemføre alle dele af en ansøgning, mens du besøger virksomheden. Du kan under besøget udfylde 

ansøgningen, og med det samme få arbejdsgiver til at godkende og sætte underskrift, hvor det er 

nødvendigt, enten ved brug af elektronisk pen, arbejdsgivers MitID erhverv eller MitID privat. 

I samme omgang kan du via jobcentermodulet godkende ansøgningen, oprette en bevilling, som igen 

skal underskrives af arbejdsgiveren via elektronisk pen eller MitID. 

Skal en bevilling forlænges eller ophøre, kan du ligeledes via virksomhedssupporten oprette en 

forlængelse eller et ophør. Medarbejderen sætter også i disse tilfælde deres underskrift via elektronisk 

pen eller med MitID. Til sidst godkendes forlængelsen/ophøret i jobcentermodulet. 

Processen for udfyldelsen af en ansøgning under et virksomhedsbesøg kan illustreres som nedenfor: 

 

Så længe du har adgang til VITAS og en computer, tablet eller lignende, kan du nemt foretage 

sagsbehandling vedrørende en ansøgning om løntilskud/virksomhedspraktik/voksenlærling. Dette gøres i 

samarbejde med arbejdsgiver, der blot skal sætte sin underskrift i forbindelse med at godkende 

ansøgningen og bevillingen og evt. medarbejderrepræsentanten, som skal godkende høringen. 
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Følg guiden for at komme igennem hele sagsbehandlingsflowet for en VITAS ansøgning under et 

virksomhedsbesøg. 

Trin 1: Start virksomhedssupport og udfyld ansøgning for 

virksomhed 

Første trin i processen for at gennemføre et ansøgningsforløb er at oprette en ansøgning på vegne af 

virksomheden via virksomhedssupporten. 

Med virksomhedssupport udvælges en specifik virksomhed, som man ønsker at agere på vegne af. Via 

virksomhedssupport præsenteres man for samme ansøgningsproces, som virksomheden, hvori man 

opretter en ansøgning på vegne af virksomheden. 

 Tilgå virksomhedssupport 

 Find virksomhed (ud fra navn, CVR-nummer eller P-nummer) 

 Vælg ordning 

 Udfyld ansøgning med borger 

 

 

Trin 2: Arbejdsgiver underskriver ansøgning 

Når ansøgningen er færdigudfyldt, og der er valgt hvilket jobcenter, som skal modtage ansøgningen, kan 

ansøgningen underskrives af arbejdsgiveren. 

Ansøgningen kan underskrives med det samme ved at arbejdsgiveren anvender sit MitID eller via 

underskrift, som sker ved hjælp af elektronisk pen. 

 Vælg 'Arbejdsgiverunderskrift' på ansøgningens opsummeringsfane 

 Vælg enten underskrift med pen eller MitID 

 Få arbejdsgiver til at sætte sin underskrift med pen eller MitID 

Trin 3: Medarbejderrepræsentant underskriver høring 

Efter arbejdsgiver har underskrevet ansøgningen, vil ansøgningen enten blive sendt direkte til jobcentret 

eller Anden Aktør eller til medarbejderrepræsentanten, som skal høres. 

Såfremt der ikke er høring på ansøgningen, kan dette trin springes over – da ansøgningen vil blive sendt 

direkte til jobcentret/Anden Aktør. 
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Hvis der er høring på ansøgningen, kan medarbejderrepræsentanten underskrive i virksomhedssupport 

via pen eller MitID (eller ved at oploade et bilag med ansøgningen, som er underskrevet manuelt af 

medarbejderrepræsentanten). 

 Vælg 'Godkend som medarbejderrepræsentant' 

 

 

 Få medarbejderrepræsentanten til at verificere oplysninger ved at besvare spørgsmålene i høringen 

 

 
 

 Vælg 'Medarbejderunderskrift' 

 Vælg enten underskrift med pen, MitID eller Fil upload 

 Få medarbejderrepræsentanten til at sætte sin underskrift med pen, MitID eller underskriv i en fil, 

som uploades. 
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Trin 4: Godkend ansøgning i jobcentermodul 

Når ansøgningen er underskrevet af virksomheden og evt. underskrevet af medarbejderrepræsentanten, 

bliver ansøgningen sendt til jobcentret/Anden Aktør. 

Du skal herefter forlade virksomhedssupporten og vende tilbage til jobcentermodulet. Fra 

jobcentermodulet vil ansøgningen nu fremgå, og det er muligt at behandle ansøgningen (godkende 

ansøgning, oprette bevilling og indsende bevilling – eller afvise den). 

 Find ansøgning på ansøgningslisten 

 Åben ansøgningen 

 Vælg 'Godkend' nederst på ansøgningen 

 

Trin 5 og 6: Opret og send bevilling 

Efter ansøgningen er blevet godkendt, kan bevillingen oprettes. Dette sker i næste skærmbillede, hvor 

den godkendte ansøgningen vises. 

Nederst på ansøgningen er det muligt at oprette bevillingen eller at nedlægge tilbuddet. 

 Vælg 'Opret bevilling' 
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 Gennemgå bevilling og udfyld de resterende oplysninger 

 Vælg på sidste fane 'Send til arbejdsgiver' 



6 

 

 

Trin 7: Arbejdsgiver underskriver bevilling 

Bevillingen er nu sendt til arbejdsgiver. Sidste skridt for at afslutte ansøgningsprocessen er 

arbejdsgiverens underskrift på bevillingen. 

Bemærk, hvis bevillingen er oprettet på baggrund af en øremærket ansøgning (ansøgning med specifik 

borger), så vil bevillingen blive betragtet som godkendt af begge parter, når bevillingens startdato 

indtræffer, også selvom virksomheden ikke godkender. For bevillinger oprettet på baggrund af ikke-

øremærket ansøgninger (ansøgning uden borger), skal virksomheden altid selv godkende bevillingen. 

Bevillingen godkendes og underskrives af arbejdsgiver fra virksomhedssupport ved hjælp af elektronisk 

pen eller ved brug af MitID. 

 Tilgå virksomhedssupport 

 Find bevillingen fra virksomhedens startside under 'Opgaver der afventer handling'. 

Vælg 'Arbejdsgiverunderskrift' nederst på bevillingen  

 Vælg enten underskrift med pen eller MitID  

 Få arbejdsgiver til at sætte sin underskrift med pen eller MitID 
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