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KOMPETENCE
FOND

Trinvis guide til individuel ansggning til Danmarks
Laererforening og uddannelsesforbundet

En ansggning til Den Kommunale Kompetencefond forudseetter, at der har veeret dialog mellem
leder, TR og den enkelte medarbejder. Der kan bevilges op til 30.000 kr. ekskl. moms pr.
medarbejder, og der kan sgges én gang pr. medarbejder for nuvaerende overenskomstperiode
(frem til 31. marts 2026).
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Start din ansggning ved at ga ind pa www.denkommunalekompetencefond.dk.

Veaelg Den Kommunale Kompetencefond.

m VIDEN PE\IWERSJ —

DEN KOMMUNALE KOMPETENCEFOND

Den Kommunale Bedre til ord tal og IT Ufaglaert tl.l faglaert
Kompetencefond Pulje

Side 1]13


http://www.denkommunalekompetencefond.dk/

Og scroll ned til Individuel ansggning og tryk ’Ansag her’.
5. Ansggning behandles

Ansggningen behandles af KL og den faglige organisation. Du vil normalt fa svar
inden for 14 dage til en maned.

Samlet oversigt over regler for ansggning til den Kommunale
Kompetencefond

Download regler

Individuel ansggning

Var opmarksom pi:

Du kan hgjst fa 30.000 kr. (50.000 kr. for en masteruddannelse) om &ret i
statte. Dvs. inden for de sidste 12 maneder.

Din ansegning skal indsendes far uddannelsesstart.

Du, din leder og TR skal underskrive digitalt eller uploade ansggningen
med fysiske underskrifter, far den kan behandles.

Ansggningen behandles normalt indenfor 14-30 dage.

Hvis du ogsa sager stotte til transportudgifter, lees da neermere her.

Download trin-for-trin-guide til individuel anspgning_

Ansgqg her
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Kontakt Den Kommunale
Kompetencefond

Den Kommunale Koempetencefond
tlf. 33 70 38 71.

Telefonen er &ben mandag - fredag
kL. 9.30-11.00 og 12.30-14.30.

Hvis telefonen er lukket i den
normale 3bningstid, er du altid
velkornmen til at skrive en

mail til kontakt@
denkommunalekompetencefond.dk,
som vi besvarer hurtigst muligt.
Husk at oplyse dit eventuelle

sagsnr.
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Ansgger - trin 1
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O
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Indtast dine personlige oplysninger.
Du skal markere, om du har en udviklingsplan.

Nar alle oplysninger er tilfgjet, trykkes pa knappen 'FORTSAT'.

Anspger

Vejledning
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Arbejdsplads - trin 2

o
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Arbejdspladsens 10 cifrede P-nummer indtastes. Dette nummer tilhgrer den specifikke
arbejdsplads og indeholder de relevante oplysninger, som Den Kommunale Kompetencefond
skal bruge til at identificere arbejdspladsen og udbetale evt. bevilgede midler. Din leder eller
den gkonomiansvarlige kender P-nummeret. Du kan ogsa selv finde frem til det pa CVR.dk.
Nar P-nummeret er indtastet, trykkes SJG, hvorefter oplysninger om arbejdspladsen kommer
frem pa skaermen. Tjek at disse er rigtige.
Hvis arbejdspladsen er nyoprettet eller for nyligt har faet nyt P-nummer, er det muligt, at
oplysningerne endnu ikke er i systemet. | dette tilfaelde kan du kontakte Den Kommunale
Kompetencefond pa tlf. 33 70 38 71.
Du kan gemme en kladde af ansaggningen. Nar du trykker ’'GEM KLADDE’, vil du fa tilsendt en
mail (til den mail, der er oplyst pa trin 1) med et link, hvorfra du kan tilga ansagningen igen.

RN =
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°Ansoger

Indtast P-nummer @

GEM KLADDE

Arbejdsplads

SPG

o TILBAGE o FORTSAT

°Fag\igurgani5dtion oArbejdsumrade ouddarme\se eAndre udgifter °Bekraft

Vejledning

Indtast P-nummer og tryk S@G.

Din arbejdsplads har et P-nummer. P-
nummeret bestdr af 10 cifre og er tilknyttet
et CVR-nummer. Nar fanden udbetaler
tilskud sker det til den NEM-konto, der
passer til P-nummeret

Du kan gemme en kladde, fer du indtaster p-
ummer.

Huis ikke indtastningen af P-nummer giver et
resultat kan fonden kontaktes pa tif. 3370
3871
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Faglig organisation - trin 3

o Veelg Danmarks Laererforening/Uddannelsesforbundet.
o Nar organisationen er valgt, kommer du direkte videre til neeste trin.

oﬂnsoger oArbmdsplads °F_-,_ g organisation °Arbe1dsomréde °Uddannelse oAndre udgifter °Eekraeft

Faglig organisation

Valg faglig organisation . .
Vejledning

3F Feelles Fagligt Forbund
Veelg den organisation, der har indgaet
overenskomsten med KL for dit
arbejdsomrade.

AC Akademikerne @

BUPL

Var opmarksom pd, at nogle
organisationer har sarlige puljer. Hvis din
ansggning falder under en af disse, skal du

vaelge den specifikke pulje pa denne side

BUPL - Szerlig pulje til praksisnaer kompetenceudv. o

Danmarks Laererforening/Uddannelsesforbundet

Dansk Socialrddgiverforening Det er vigtigt at valge den rigtige pulje, da
. det ikke kan eendres senere. Spger du den
FOA Fag og Arbejde forkerte pulje, vil ansggningen blive afvist og

skal oprettes pa ny.
Forhandlingskartellet @)
Huis du ikke er omfattet af en overenskomst
HK Kommunal med en af organisationerne, er du ikke
omfattet af fonden.
HK Kommunal - Szerlig pulje {100 pct) @

Handveerkerorganisationerne (@)
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Arbejdsomrade - trin 4

o Her veelger du din overenskomst eller dit arbejdsomrade.
o Nar denne er valgt, kommer du direkte videre til naeste trin.

°Ansoger o.ﬂrbmdsp\ads eFagHgmgamsation o‘-:'L;\-,:u nrade ouddannelse oAndre udgifter °Eekraeft
Overenskomst eller arbejdsomrade

Vzlg overenskomst eller arbejdsomrade . .
Vejledning

Andre

Her vaelger du din overenskomst eller dit

Ansatte i PPR arbejdsomrade.

Ansatte ved den kemmunale ungeindsats (KUI)
Bernehaveklasseledere i folkeskolen

Leerere i folkeskolen

Leerere i ungdomsskolen

Laerere ved specialundervisning for voksne
Laerere ved sprogcentre

Leerere ved szrligt tilrettelagt ungdomsudd. (STU)

Professionsbachelorer i ernzering og sundhed
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Uddannelse - trin 5

O O O O O O

| drop-downlisten under 'Uddannelsestype’ skal du veelge 'Kursus’.

Kursets navn angives i feltet 'Uddannelses/kursets navn’.

Link til kurset indsaettes under Link til uddannelse/kurset.

Navn pa evt. kursusmodul er ikke relevant for LC.

Skriv uddannelses-/kursusgebyret uden moms.

Da du skal sgge fgr uddannelses-/kursusstart, er det ikke muligt at veelge en dato, der ligger
for dags dato.

| feltet ”Supplerende bemarkninger” skal du angive, hvor meget tid, der samlet forventes
anvendt til kompetenceudviklingsaktiviteten, herunder transporttid efter de for kommunen
geeldende regler. For kurser mv. af op til 6 dages varighed forventes det, at kursustiden alene
bestar af fremmgadetiden (tillagt transporttid), medmindre kursusudbyder eksplicit beskriver
yderligere aktiviteter i forbindelse med kursusopslaget.

Du kan gemme en kladde af ansaggningen. Nar du trykker 'GEM KLADDE’, vil du fa tilsendt en
mail (til den mail, der er oplyst pa trin 1) med et link, hvorfra du kan tilga ansagningen igen.

of':.rwacg»‘_‘r oﬂ”wr':t?,ctsp ads o Faglig organisation oﬁ.r:c-,v.:sy'mce o-‘imr: udgifter ° Bekraeft

Uddannelse

Hvilken efter-/videreuddannelse, kursus e.l. sgges der tilskud til?

Vejledning

Uddannelsestype *

Veelg uddannelsestype

Uddannelsens/kursets navn * a

Link til uddannelsen/kurset * @

Navn pa evt. kursusmodul (Ved modulopdelte uddannelser, lzs i boksen til hgjre) (]

Navn pa uddannelses-/kursusudbyder * (-]
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Uddannelses-/kursusgebyr (ekskl. moms) 0

0,00
Startdato 0 Slutdato
19-03-2025 19-03-2025

Supplerende bemzrkninger o

© o TILEAGE o FORTSET
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Andre udgifter - trin 6

o Patrin 6 ansgges om alle andre udgifter end uddannelsesgebyr. Udgifter til materiale (ekskl.
elektroniske hjeelpemidler) deekkes efter uddannelsesudbyderens retningslinjer. For deekning af
udgifter til transport og overnatning, se Regler for ansggning.

o Der kan yderligere ansgges om tilskud til vikarudgifter. Der angives antal forventede vikartimer
(angives som timer, ikke lektioner), hvorfra vikarudgiften beregnes. Udgiften medtages i de i
alt 30.000 kr.

o Leder og TR skal anfgres med kontaktoplysninger. De oplyste mails pa leder og TR modtager
ansggningen til underskrift, nar du som ansager har valgt, hvordan underskrifterne skal
indhentes.

-

oﬂ.mbtﬁger oﬁrbejdsp\dds onglig organisation o.ﬂ.rbmdsumrc’lde oudddrmelse °Dekraefl
Andre udgifter

@ Vikarudgift

Der kan sgges om tilskud til daekning af vikartimer i forbindelse med deltagelse i
kompetenceudvikling og efter-/videreuddannelse.

Der angives antal forventede vikartimer. His det endelige antal vikartimer bliver mindre,
skal midlerne for de resterende timer tilbagesendes til fonden.

Forbruget af vikartimer skal kunne dokumenteres pa efterspargsel. Evt. udgifter til transport og overnatning
Timerne refunderes efter en fastsat gennemsnitlig udgift til Ign og pension pr. time. daekkes efter kommunens regler o

\ejledning

susmateriale daskkes efter

derens retningslinjer.

atser

(dog lavest: ed karsel i egen i bil)
| OK24 er taksten hos BUPL 250,00 kr. og hos LC 285,00 kr.

Va

opmaerksom pé, at du ikke ma skrive
transport- eller overnatningsudgifter pa, hvis
Er der vikarudgifter eller udgifter til lgnrefusion? du far dem daekket pa anden made.

Q Ja ® Nej
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Evt. andre udgifter
Evt. udgifter til materialer

0,00

Evt. udgifter til overnatning

0,00

Evt. transportudgifter o

0,00

Leder

Navn *

Stilling *

Telefonnummer *

E-mail *

Mobilnummer *

Tillidsrepraasentant/lokal repraesentant for den

forhandlingsberettigede organisation

Navn *

Stilling *

Telefonnummer *

E-mail*

Faglig organisation *

Mobilnummer *

0 TILBAGE o FORTSAET

DEN
KOMMUNALE
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FOND

Bade din leder og din TR/FTR skal
underskrive ansggningen plysninger om
disse skal derfor udfyldes, far du kan afslutte

ansggningen.

Er der ikke en TR/FTR pa arbejdspladsen, sd
skal du kontakte den faglige organisation.

Er du omfattet af en af AC Akademikernes

overenskomster, sa kan du finde
kontaktoplysninger her.
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Bekraeft - trin 7

o

Her ser du en oversigt over de indtastede oplysninger. Du kan ga tilbage i din ansagning og
rette i de indtastede oplysninger, hvis de ikke er korrekte.

Du kan se bade en oversigt over de belgb, du har indtastet, og det belgb, du vil fa bevilget,
hvis din ansggning godkendes. Det bevilgede belgb er reduceret med 20%. Belgbet kan veere
reduceret med mere end 20%, hvis det ansggte belab overstiger 30.000 kr.

Tryk pa 'BEKRAFT’, nar du har tjekket, at alle oplysninger passer.

Hvis du opdager fejl efter, at du har trykket ' BEKRAFT’, kan du henvende dig til Den
Kommunale Kompetencefond, der kan rette i ansggningen.

Du star nu i ’Ansggningsstatus’, hvor din ansagning er registreret, ansggningen har faet et
sagsnr. og belgbet er reserveret.

Det er nu muligt at veelge om underskrifterne fra alle parter (ansgger, leder og TR) skal
indhentes ved en online formular (digital underskrift fremsendt via e-mail) eller ved at udskrive
ansggningen, der herefter fysisk skal underskrives af alle parter og afslutningsvis uploades
igen via 'Ansggningsstatus’.

Vi anbefaler, at | gar brug af digitale underskrifter.

Hvis du ikke gnsker at tage stilling nu, kan du blot lukke browseren, idet den mail, der er oplyst
pa trin 1 i ans@gningen, har modtaget en mail, hvor man kan tilga ’Ansggningsstatus’ igen og
veelge underskriftsform.

Nar du har valgt om der skal underskrives med digitale underskrifter eller fysiske underskrifter
&ndres 'Ansggningsstatus’ til det valgte.

De oplyste mails pa ansagningen (mail pa ansgger, leder og TR) modtager nu en mail fra Den
Kommunale Kompetencefond, hvor det bliver oplyst, hvordan ansagningen skal underskrives
(digitalt eller fysisk).

Alle parter skal underskrive ansggningen pa samme made.
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°Ans@ger oArbejdsplads oFaing organisation °Arbejdsomréde °Uddannelse oAndre udgifter oﬁe«'d:"".

Bekraeft oplysninger

1 Vaelg venligst en organisation.

Ansgger

CPR-nr.

Navn

Stilling

Telefonnummer

Mobilnummer

E-mail

Udviklingsplan

Arbejdsplads og kursusoplysninger

Firmanavn

P-nr.

CVR-nr.

Faglig organisation

Overenskomst eller arbejdsomrade

Uddannelsestype

Uddannelsens navn

Link til uddannelsen

Navn pa evt. kursusmodul (Ved

modulopdelte uddannelser, lzes i boksen

til hgjre)

Uddannelsesudbyder

Supplerende bemaerkninger

Du har angivet fglgende udgifter

Ansggerens leder

Navn

Stilling

Telefonnummer

Mebilnummer

E-mail

Tillidsreprasentant

Navn

Stilling

Telefonnummer

Mobilnummer

E-mail

Faglig organisation

o TILBAGE BEKREFT

Vejledning

Her ses det beregnede tilskud, hvis
anspgningen godkendes.

Huis der er angivet en * ved
udgiftsbetegnelserne, er det bevilgede belpb
justeret efter reglerne for belgbhsgraensen for
det ansggte. Alle belgb reduceres forholdsvis

ens.

Tryk pd BEKREEFT én gang og afvent
sagsnr. Nar sagsnr. kommer frem pa siden, er
stptten reserveret.

Veelg enten online underskrifter (Underskriv
digitalt) eller fysiske underskrifter (Udskriv,
underskriv og upload). Underskrifterne skal
vaere modtaget inden uddannelsen
pdbegyndes, dog senest 40 dage efter
oprettelse af ansggningen. Sagen behandles
farst, ndr underskrifterne er modtaget. Er
ansggningen ikke underskrevet inden de 40
dage, bliver den annulleret.

Er der fejl i ansggningen efter du har
bekraeftet ansggningen og modtaget et
sagsnr, kan du kontakte fonden pd tif. 33 70
38 71, og evt. fa det rettet

Hvis ansggningen godkendes udbetales
tilskuddet med det samme, selvom
uddannelsen fgrst skal begynde senere.
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Hvis digitale underskrifter er valigt

I mailen er der et link til 'Underskrivning’, hvor der kan underskrives digitalt.

Tryk pa "Tryk her for at underskrive ans@gningen’. Hvis linket ikke virker, kan du kopiere linket
fra bunden af mailen ind i adressefeltet gverst i din browser.

Skriv farst dit navn, hvorefter du benytter touch eller din mus til at skrive din underskrift.

Nar systemet har godkendt din underskrift, skal du trykke pa ’'Indsend underskrift’.

Vil du holde gje med, om de gvrige parter pa ansggningen (leder og TR) har underskrevet, kan
du gaind i den mail, som du har modtaget. Der er et grant hak ud fra dem, der har
underskrevet.

Veer opmaerksom pa, at alle underskrifter skal vaere modtaget pa sagen, inden uddannelsen
starter.

| har 40 dage til at underskrive ans@gning digitalt. Hvis ikke det er sket indenfor 40 dage, vil
ansggningen blive annulleret.

Hvis fysiske underskrifter er valgt

o

I mailen er der link til ’Ansggningsstatus’, hvorfra der er link til ansagningen i PDF-fil, som du
skal udskrive. Klik pa det orange link ’Klik her og udskriv ansggningen’.

Ansggningen skal underskrives af dig som ansgger, din leder og TR, og derefter skal den
scannes ind til en PDF-fil, som du kan uploade. Du kan ogsa tage et billede af ansagningen og
uploade det.

| ’Ans@gningsstatus’ skal ansagningen med underskrifter uploades i boksen under overskriften
"Upload dokumenter’. Klik pa knappen 'Veelg fil’, find din underskrevne ansagning pa din
computer og klik pa den. Nar din ansagning er i boksen, skal du klikke pa den orange knap
"UPLOAD’. Klik derefter pa knappen GODKEND, og din ansggning bliver nu sendt til
sagsbehandling.

Ansgger, leder og TR (de oplyste mails pa ansggningen) vil modtage en mail med en
bekraeftelse pa, at ansggningen er modtaget. Hvis | ikke modtager denne mail, kan der veere
gaet noget galt i din upload af ansggningen. Kontakt da Den Kommunale Kompetencefond for
hjeelp.

Veer opmaerksom pa, at den underskrevne ansggning skal veere uploadet inden uddannelsen
starter.

Du har 40 dage til at uploade den underskrevne ansagning. Hvis ikke det er sket indenfor 40
dage, vil ansggningen blive annulleret.

Sagsbehandling af din ans@gning

Din ansggning bliver behandlet af sagsbehandlere i LC og i KL.

Du vil normalt fa svar inden for 14 dage til en maned. Sagsbehandlingen kan vare laengere,
hvis din ans@ggning skal undersgges naermere.

En uge inden din uddannelse starter, vil du modtage en mail med information om, hvordan du
tilbagebetaler stgtten, hvis du bliver forhindret i at deltage.

Hvis der er spargsmal til udfyldelse af ansagningen eller Den Kommunale Kompetencefond i
gvrigt, kan Den Kommunale Kompetencefond kontaktes pa
kontakt@denkommunalekompetencefond.dk.
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