
 

VITAS – Anden Aktør opret ansøgning 

Vejledning til at oprette ansøgninger via Virksomhedsssupport 

Opret ansøgning 

Som Anden Aktør kan du oprette ansøgninger i VITAS på vegne af virksomheden. Både i forbindelse med 

et virksomhedsbesøg, men også efter aftale med virksomheden. Processen for at få ansøgningen 

indsendt og klar til sagsbehandling er forskellig alt afhængig af, om du er på virksomhedsbesøg og kan få 

arbejdsgivers underskrift med det samme, eller om ansøgningen sendes til arbejdsgiverens e-mail for 

godkendelse. Oprettelse af en ansøgning sker dog på samme måde.  

Det er processen for at få arbejdsgivers (og evt. medarbejderrepræsentantens) underskrift, der kan 

afvige. 

Tilgå Virksomhedsssupport 

1. Fra siden Virksomhedssupport kan du oprette ansøgningskladder på vegne af virksomheden. 

2. For at tilgå Virksomhedssupport, kan du via menupunktet Virksomhedssupport vælge det første 

punkt på drop-downlisten ”Support af virksomhed”, som påbegynder support af virksomheden. 

 

Find virksomhed 

Du finder den virksomhed, der skal ydes support for, ved enten at skrive CVR-nummer, P-nummer, 

navn eller adresse på virksomheden i feltet, som vises på siden. Herefter klikkes ’Start support’. 
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3. Hvis virksomheden består af flere enheder, vil du blive bedt om at angive, hvilken enhed, du ønsker 

at oprette en ansøgning for (vælg ud fra P-nummer eller geografisk beliggenhed). 

 

Vælg ordning og skabelon 

1. I feltet ”2. Vælg ordning” angiver du fra en drop-downliste, hvilken ordning, der er tale om: 

 Løntilskud 

 Virksomhedspraktik/Nytteindsats 

 Voksenlærling 

 Fleksjob 

 Jobrotation 

 Integrationsuddannelse 

 

 

2. Når du har valgt ordning, kommer der et nyt felt frem: ”3. Vælg fremgangsmåde”. Her vælger du, 

hvilke skabelon du vil benytte: 

 Vælg tidligere ansøgning (udfyldt med data, fra en tidligere ansøgning). 

 Start ny ansøgning (tom skabelon) 
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3. Vælger du at benytte en tidligere ansøgning (såfremt du har oprettet et tidligere forløb), vil du få vist 

et nyt felt: ”4. Vælg tidligere ansøgning”. Her skal du angive en stillingsbetegnelse eller ID og vælge 

den ansøgning, du vil benytte som skabelon. 

Bemærk, det er muligt at starte en ansøgning om løntilskud på baggrund af en ansøgning om 

virksomhedspraktik. 

Vælger du at starte en ny ansøgning, dirigerer systemet dig direkte til den valgte skabelon for eks. 

løntilskud. 

 

Udfyld ansøgningen 

1. Du er nu klar til at udfylde ansøgningen, som oprettes med et ansøgnings-ID, der vises øverst på 

siden. ID’et vil følge ansøgningen gennem hele processen. 

 

 
 

2. Selve ansøgningen består af 5 trin, der alle skal udfyldes. Alle felter, der er markeret med en rød 

stjerne*, er obligatoriske. Nogle vil dog være udfyldt på forhånd, da VITAS trækker nogle oplysninger 

fra andre offentlige registre. 

3. Hvis du har valgt at bruge en tidligere version som skabelon, er de fleste felter allerede udfyldt, og 

du skal bare gå ansøgningen igennem og rette den til. 

4. For at hoppe rundt mellem de forskellige trin benyt knapperne ’Næste’ og ’Forrige’, eller klik på de 

enkelte trin i venstre side. 

Der er validering af om obligatoriske felter er udfyldt. Hvis feltet ikke er udfyldt (markeret med rødt), 

vil du få vist en advarsel. VITAS validerer også, om de indtastede data er i det korrekte format. 

Desuden vises advarsler, hvis de oplysninger du angiver, giver belæg for en afvisning af jobcentret - 

eller kræver yderligere vurdering af en jobcentermedarbejder. 
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 Opsummering 

Under den sidste fane "Opsummering" vil du få vist en oversigt over opmærksomhedspunkter, der enten 

gør, at ansøgningen automatisk vil blive afvist, eller som betyder, at ansøgningen kræver yderligere 

vurdering. Desuden kan du tjekke, om oplysninger om kontaktperson og medarbejderrepræsentant er 

korrekte. 

Hvis der er tilknyttet en borger til ansøgningen, er der allerede valgt jobcenter (borgerens 

opholdskommunes jobcenter). Alternativt vil løsningen foreslå, at ansøgningen sendes til det jobcenter, 

hvor virksomheden har adresse. Såfremt VITAS ikke har valgt korrekt jobcenter, skal Anden Aktør vælge 

det jobcenter, som Anden Aktøren er tilknyttet. 

Når du har tjekket, at alt er korrekt, er der mulighed for at få arbejdsgivers underskrift med det samme 

(eks. hvis ansøgningen udfyldes on-site med arbejdsgiveren), alternativt sendes kladden til arbejdsgiver. 

Er enkelte obligatoriske felter ikke udfyldt på en fane, vil den pågældende fanes oplysninger ikke blive 

gemt – før den aktivt gemmes via klik på ’Gem og luk’. 

OBS: Hvis en ansøgning ikke aktivt indsendes (via kladde til arbejdsgiver eller arbejdsgiver-underskrift), 

men Anden Aktør i stedet vælger ’Gem og Luk’, stemples ansøgningen ikke med Anden Aktørens 

oplysninger, hvorfor ansøgningen ikke vil komme automatisk tilbage til Anden Aktøren, men i stedet blive 

sendt til jobcentret. 
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Arbejdsgiverunderskrift via pen/MitID 

1. Er du på virksomhedsbesøg, og arbejdsgiveren er til stede, kan der klikkes på ”Underskrift”, som 

giver mulighed for at arbejdsgiveren sætter sin underskrift ved hjælp af elektronisk pen eller med 

deres MitID. 

Ved klik på ’Underskrift’ fremkommer et vindue, hvor du vælger, om der skal underskrives ’Med pen’ 

eller ’Med MitID’, og om du som Anden Aktør vil modtage ansøgningen igen, når den kommer tilbage 

fra virksomheden. Fra start er check-boksen valgt, men hvis dette fravælges, vil du som bruger ikke 

få ansøgningen tildelt dig. Dog vil ansøgningen stadigvæk havne hos Anden Aktøren. Når 

ansøgningen er underskrevet, vil den blive indsendt til Anden Aktør modulet. 
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2. I nogle tilfælde (løntilskud eller virksomhedspraktik) skal ansøgningen dog til høring hos en 

medarbejderrepræsentant ved virksomheden. I disse tilfælde vil ansøgningen først blive indsendt 

endeligt, når medarbejderrepræsentanten har godkendt ansøgningen. 

3. Er medarbejderrepræsentanten til stede kan denne ligeledes foretage høring med det samme. Dette 

gøres ved at åbne ansøgningen og vælge ’Godkend som medarbejderrepræsentant’. Ved klik på 

knappen åbnes selve høringen, hvor medarbejderrepræsentanten skal verificere oplysningerne i 

ansøgningen. Nederst på siden vælges en metode til godkendelse. Medarbejderrepræsentanten kan 

enten bruge MitID, underskrive med pen eller uploade en fil med godkendelse og underskrift. 

4. Desuden har medarbejderrepræsentanten modtaget en mail med link til høringen for at 

godkende/afvise høringen. 

 

Send kladde til arbejdsgiver 

Såfremt arbejdsgiver ikke har mulighed for at underskrive med det samme, kan der i stedet vælges 

’Send kladden’, som betyder at arbejdsgiver modtager en e-mail med et link til ansøgningen, som de kan 

underskrive. 



7 

 

 

Også i dette tilfælde skal der vælges, om Anden Aktøren skal sættes ansvarlig på ansøgningen, så den 

automatisk kommer tilbage til Anden Aktøren. Såfremt dette fravælges, vil ansøgningen stadigvæk havne 

hos Anden Aktøren, men ikke med brugeren som ansvarlig. 

I nogle tilfælde skal ansøgningen dog til høring hos en medarbejderrepræsentant ved virksomheden. I 

disse tilfælde vil ansøgningen først blive indsendt endeligt, når medarbejderrepræsentanten har godkendt 

ansøgningen.  

 

Se/overfør ansøgning 

1. Når en ansøgning er indsendt via Virksomhedssupport og blevet underskrevet af virksomheden, vil 

ansøgningen fremgå i Anden Aktør-modulet. 

2. Fra forsiden i Anden Aktør-modulet kan indkomne ansøgninger findes i opgaveoverblikket. Det er 

også muligt at finde ansøgningslisten via menupunkter ”Ansøgninger”. 

 

 
 

3. Ved klik på opgaveoverblikket eller menupunkter ”Ansøgninger” vises en liste over alle ansøgninger, 

der ligger klar til behandling hos Anden Aktøren. 

 

Såfremt Anden Aktør aktivt har valgt et andet jobcenter under ansøgningens opsummering, end det 

der ydes support for, vil ansøgningen ikke fremgå på Anden Aktørs liste, men derimod ende hos dette 
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jobcenter.  

 

 
 

4. En ansøgning åbnes ved dobbeltklik på ansøgningen eller ved klik på blyants-ikonet, der vises yderst 

til venstre for ansøgningen. 

5. Når du har åbnet en ansøgning, er det muligt at gennemgå ansøgningen. 

6. En ansøgning kan altid overføres til Jobcentret. Dette gøres fra knappen ’Overfør til JC’, som vises 

nederst på ansøgningen. Dette er især relevant for Anden Aktører med rolle 1. Anden Aktør med rolle 

1, skal derfor huske at overføre ansøgningen til jobcentret, så det kan overtage behandlingen af 

ansøgningen. Funktionaliteten er tilgængelig for alle ”Anden Aktør”, uanset rolle. 
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