
Tjekliste til gruppeledere

Opret møder

Gerne for hele året,
så snart datoer er på plads

Deltager registrering

Gøres af gruppemedlemmer selv

Vælg ”Jeg deltager” under mødet. Markér 
”søg refusion” hvis ønsket.

OBS: Deltagerne kan angive deres 
faste refusionsvalg under ”Min profil” 

ved at indtaste medlemsnummer 
(engangshandling)

Godkend eventuelle 
bilag

Hvis der har været udgifter på mødet, 
bliver disse tastet ind af 

økonomiafdelingen

Udgiften skal godkendes af 
gruppeleder, for at gruppens saldo 

nedskrives korrekt!
OBS på at gruppeleder IKKE får notifikation om 

at der er udgift til godkendelse…

Afslut møde

Først når eventuelle bilag er indtastet og 
godkendt af gruppelederen, og når alle 

mødedeltagere er korrekt registreret, kan 
mødet afsluttes.

Når mødet er afsluttet, bliver det sendt til 
godkendelse hos gruppens 

efteruddannelsesvejleder (EUV)

Når EUV har godkendt mødet, sendes 
mødedata til Fonden mhp udbetaling af 

refusion/efteruddannelseshonorar

Når EUV har godkendt mødet er mødet 
LÅST og kan IKKE genåbnes!

Spørgsmål? FAQ findes under spørgsmålstegnet i øverste højre hjørne på Grupperne.dk







Nyt fakturamodul i 2025

• 15. december 2024 til ultimo januar 2025 – send ingen fakturaer!

• I løbet af januar sendes info/guide til alle gruppeledere

• Ultimo januar/primo februar kan der sendes fakturaer fra 
Grupperne.dk – I får besked…
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