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Vejledning i at bestille SPS i SPSA

Opret bestilling af SPS i SPSA

Tilga oversigt over elever/studerende

Du skal starte med at abne SPSA, logge ind med dit bruger-id og abne siden

"Elever/studerende”, som du finder i sidemenuen i venstre side, jf. skeermbilledet til o)
. M

hgjre.

Elever/studerende

Herefter abner siden ”Oversigt over elever/studerende”. Pa oversigtsiden kan du se en
samlet liste over de elever/studerende, der er oprettet ansggninger pa hos jeres uddannelsesinstitution, jf.
skaermbilledet herunder.

Oversigt over elever/studerende
Navn Fodselsdato SPS-ID ¥
Michael Lervig 12-03-1942 148
Per Smed 04-04-1952 147
Martin Kofoed 04-03-1943 146
Bo Derek 08-12-1966 145
Piet Sgrensen 04-04-1964 144
Ole Blegsted 25-04-1969 134
Peter Madsen 25-05-1998 132
Anders Frederik Hiltenborg 04-06-1978 131

Find elev/studerende

| oversigten over elever/studerende skal du finde den relevante elev/studerende og trykke pa
vedkommendes navn. Nar du ggr det, abnes detaljesiden for den pageeldende elev/studerende. Her kan du
se stamoplysninger og de ansggninger, dokumenter, udlan og uddannelsesforlgb, | tidligere har oprettet for
pagaldende elev/studerende.

Tryk pa fanen ”Ansggninger”, jf. skaermbilledet herunder.

> Ansggninger

Nar du ger det, udfoldes en liste med de ansggninger, | tidligere har oprettet for eleven/den studerende.

Version 1, oktober 2023. Du kan altid finde den nyeste version af vejledningen pa spsu.dk.
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| listen vises status for ansggningerne - altsa om ansggningerne er en Kladde, Afventer samtykke eller er
Godkendt, Delvist godkendt, Afsldet eller Annulleret, jf. skaermbilledet herunder.

v Ansggninger

[

Titel Uddannelsesomrade Andret den Oprettet den Status
SPS-00017-2 Universitetsuddannelser 20-06-2023 20:57 09-06-2023 13:56 Godkendt
SPS-00017-3 Universitetsuddannelser 21-06-2023 13:28 16-06-2023 10:53 Godkendt
SPS-00017-4 Universitetsuddannelser 21-06-2023 13:28 16-06-2023 10:54 Godkendt
SPS-00017-5 EUD 21-06-2023 08:08 20-06-2023 21:37 Godkendt
SPS-00017-6 FK 21-06-2023 09:53 21-06-2023 09:53 Afventer samtykke
SPS-00017-7 EUD 21-06-2023 12:27 21-06-2023 12:01 Delvist godkendt

Viser 1til 6 af &

20 pr.side v l

OBS! Du kan fgrst oprette en bestilling, nar ansggningen har status Godkendt eller Delvist godkendit.

Tryk pa ansggningsnummeret for den ansggning, du skal foretage en bestilling pa. Du er nu pa
ansggningens detaljeside.

Under overskriften ”Afggrelse | Godkendte indstillinger” kan du se en oversigt over de produkter, STUK har
bevilget pa baggrund af ansggningen. | hver linje med bevilgede produkter vises en ordrestatus. Du kan kun
bestille et produkt, der har ordrestatus Afventer bestilling, jf. skeermbilledet herunder.

Afgerelse | Godkendte indstillinger
Bevaegehandicap | Ergonomiske hjalpemidler

Den studerende har specifikke studiemaessige vanskeligheder som falge af bl.a en diskusprolaps, som ggr, at den studerende har sveert ved at sidde ret
laenge ad gangen og har brug for at variere sine arbejdsstillinger mest muligt. Der sgges derfor om et ergonomisk bord samt ergonomisk kontorstol

Denne indstilling er delvist godkendt med fglgende begrundelse

Der mangler dokumentation for, at bordet er ngdvendigt. Derfor gives en delvis godkendelse.

Bevilligede produkter

Stottestartdato Stetteslutdato Licens Kan genbestilles Genbestilt Hjemkaldes Bevilliget belab ‘ Ordrestatus

05-09-2023 31-12-2023 x x x x - Afventer bestilling

< 3

Viser 1til 1 af 1

Opret bestilling
For at oprette en bestilling skal du trykke pa boksen til venstre for det produkt, det omhandler. Nar du kan
se et flueben i boksen, skal du trykke pa knappen ”"Opret bestilling”, jf. skeermbilledet herunder.

Version 1, oktober 2023. Du kan altid finde den nyeste version af vejledningen pa spsu.dk.
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‘ Opret bestilling ‘ -

l Produktnavn Antal enheder Stettestartdato Stetteslutdato Licens Kan genbestilles

Ergonomisk stol 1 05-09-2023 31-12-2023 x 2

Et skeermbillede med overskriften “Opret bestilling” dbnes.

Du skal nu udfylde felterne i skeermbilledet. Numrene i listen herunder henviser til numrene pa
skeermbilledet nedenfor.

1.

Manuelt indtastet adresse: Hvis du har behov for at indtaste en leveringsadresse manuelt, skal du
klikke pa slideren og derefter indtaste leveringsadressen.

Valg leveringsadresse: Hvis leveringsadressen er jeres institutionsadresse, skal du vaelge, hvilken
adresse stgtten skal udfgres pa eller leveres til. Veer her opmaerksom, hvis jeres uddannelsesinstitution
har flere lokationer.

Valg kontaktperson: Her skal du valge, hvem pa uddannelsesinstitutionen der er kontaktperson i
forbindelse med den tildelte SPS.

Samme faktureringsadresse som leveringsadresse: Hvis faktureringsadressen er den samme som
leveringsadressen, skal slideren se ud som pa skaermbilledet nedenfor. Hvis faktureringsadressen er en
anden end leveringsadressen, skal du klikke pa slideren og derefter angive faktureringsadresse og
kontaktperson.

Produkt: Her finder du oplysninger om produktet, du er i gang med at bestille. Hvis STUK har en seerlig
kommentar til produktet, vil det fremga af feltet under kolonnen ”Bemaerkning”. Denne bemaerkning
vil ogsa fremga af det afggrelsesbrev, der er sendt til eleven/den studerende.

Note til institution: Hvis STUK har en helt szerlig note til jeres institution vedrgrende det bevilgede
produkt, vil det fremga af kommentarfeltet. Denne note er kun tydelig for jer samt STUK.

Opret bestilling: Nar ovenstaende felter er udfyldt, skal du trykke pa knappen “Opret bestilling”.

Version 1, oktober 2023. Du kan altid finde den nyeste version af vejledningen pa spsu.dk.
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Opret bestilling X
Startdato for statte Slutdato for st@tte
05-09-2023 31-12-2023

Manuelt indtastet adresse ]

f ™\
| |
\ J

Veelg leveringsadresse 2 Veelg kontaktperson 3 EAN-nummer

Veelg adresse v Veelg kontaktperson nd 579800988297

Samme faktureringsadresse som leveringsadresse 4

Produkt §
Produktnavn Antal enheder Kan genbestilles Hjemkaldes Bevilliget belob Bemazerkning
Ergonomisk stol 1 X x -

Note til institution 6

;

| linjen for det valgte produkt er ordrestatus nu aendret til Bestilt, jf. skeermbilledet herunder.

Stottestartdato Stetteslutdato Licens Kan genbestilles Genbestilt Hjemkaldes Bevilliget beleb Ordrestatus

11-09-2023 31-12-2023 ® % Y. x 100,00 kr. Bestilt

V' Du har nu oprettet bestillingen og afventer, at leverandgren handterer ordren.

Version 1, oktober 2023. Du kan altid finde den nyeste version af vejledningen pa spsu.dk.
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