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FIND BLANKETTEN 
På www.foa.dk klikker du på ”Mit FOA i øverste højre hjørne 

 

Siden skifter, og nu klikker du på ”Mine tjenester” 
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Siden skifter, og du kan nu logge ind fx med NemID 

  

 

Når du er logget ind, får du vist en liste over ”Mine tjenester” (Den er ikke nødvendigvis magen til denne) 

Her vælger du ”Få refusion … ” 

 

Alternativt kan der klikkes direkte på ”Få refusion” – Der skal dog stadig logges ind på samme måde. 
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UDFYLDELSE AF BLANKET PÅ FOA.DK 

ÅBN BLANKETTEN 

 

 

Klik på ”Få refusion” ud for den aktivitet, du har haft udgifter på, så åbner blanketten i en ny fane. 

 

 

Du kan åbne de enkelte felter ved at klikke på ”Ja”  
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TRANSPORT: (Er synlig, hvis aktiviteten giver ret til refusion af transport) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Vedhæft dokumentation åbner 

stifinder eller fotobibliotek 
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KØRSEL I EGEN BIL: (Er synlig, hvis aktiviteten giver ret til refusion af kørsel i egen bil (km-penge)) 

Felterne er udfyldt med oplysninger, og du skal kun ændre i dem, hvis de ikke passer. 

 

Hvis du ændrer i kilometerantallet, skal du skrive i bemærkningsfeltet, hvad ændringen skyldes 

 

Hvis du har kørt samme rute flere gange, kan du bruge knappen ”kopier kørsel” 

 

Hvis du har kørt flere dage, men forskellige ruter, kan du bruge knappen ”tilføj kørsel” 

 

Hvis du har haft en eller flere andre deltagere med, skal du skrive navne i Samkørsel, og du skal skrive i 

bemærkningsfeltet, at I er kørt sammen. 
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MAD OG/ELLER DRIKKE: (Er synlig, hvis aktiviteten giver ret til refusion af mad og drikke) 

 

 

 

Har du flere regninger, skal du bruge knappen ”Tilføj ekstra linje”. 

 

Der må kun være et måltid/en regning pr. linje. 

 

INDSEND ELLER GEM BLANKETTEN 
Når du er færdig med at indtaste på blanketten har du flere muligheder 

 

 

Du kan gemme dine indtastninger, hvis du ikke er helt færdig med at taste ind 

Du kan indsende blanketten – Det giver mulighed for at rette i blanketten indtil kl. 23.59 

 

Du kan lukke blanketten uden at gemme 
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FEJL OPSTOD VED AT GEMME DATA 

 

Får du denne fejl, kan du se, hvad du mangler at udfylde. Det er markeret med rød ramme 

Det kan fx se sådan ud: 

 

 

Når du trykker på indsend skifter blanketter status i toppen af siden: 

 

 

Herefter skal du vælge ”Luk” for at lukke siden. 

 

 

Når du opdaterer siden ”Refusion” kan du nu se, at din blanket har status ”Ret” 

 

 

Du kan stadig rette i blanketten indtil kl. 23.59. Herefter flyttes blanketten til ”Sendte/behandlede blanketter” 
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INDSENDTE/BEHANDLEDE BLANKETTER 
Du kommer til siden, ved at klikke på linket ”Sendte/Behandlede blanketter” 

 

 

På siden kan du se, hvor langt dine blanketter er nået 

 

 

Du kan se på ”Forventet disp.”, hvornår dine penge forventes at være på din NemKonto. 

Hvis du kommer i tanker om, at der er noget du har glemt at registrere, kan du blot klikke på ”tilføj ny” udfor den aktuelle 

aktivitet. Så åbner en ny blanket, og du kan registrere udgiften. 

 

Hvis du oplever problemer, kan du kontakte den, der har arrangeret kurset. Det fremgår af den kursusindkaldelse du 

fik, inden kurset start. 

 


