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Vejledning til den kommunale ungeindsats
(KUI) i at vedhaefte et dokument i SPSA

Vedhaft dokumenter i SPSA

Tilga siden "Upload dokumentation”
Du skal starte med at dbne SPSA, logge ind med dit bruger-id og abne siden
"Dokumentation”, som du finder i sidemenuen i venstre side, jf. skeermbilledet til hgjre.

Dokumentation

Herefter abner siden for upload af dokumentation.

Fremsgg elev
Du skal indtaste elevens CPR-nummer i feltet under overskriften ”Fremsgg elev/studerende” og derefter
klikke pa sg@g-knappen, jf. skeermbilledet herunder.

Upload dokumentation

Fremseog elev/studerende l

Du ser nu stamdata om den pagaldende elev, jf. skaeermbilledet herunder. SPSA har automatisk hentet
stamdata fra CPR-registret.

Fremseg elev/studerende

Stamdata

CPR-nummer Fulde navn l
010248-**** o Erika Dunker

Dokumenter

Du kan ogsa tilfaje dokumenter ved at traekke dem ind i feltet.

Gennemse filer
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Du vedhafter dokumenter i boksen under overskriften “Dokumenter”. Du kan enten klikke pa knappen
”"Gennemse filer” eller traeekke dokumentet over i den gra boks, jf. skeermbilledet herunder. Det er muligt at

vedhzafte flere dokumenter pa én gang.

Dokumenter

Du kan ogsé tilfeje dokumenter ved at traekke dem ind i feltet.

Gennemse filer

Nar du har vedhaeftet relevant dokumentation, abner et nyt vindue. Her skal du veelge den dokumenttype,
som passer til det dokument, du er i gang med at vedhafte. | den bla boks under skeermbilledet finder du
eksempler pa, hvad der ligger bag de forskellige dokumenttyper. Derudover kan du redigere
dokumentnavnet, hvis du eksempelvis gnsker at give dokumentet en mere sigende titel.

Herefter skal du trykke pa knappen "Gem”, jf. skeermbilledet herunder.

Tilfgj dokumenter

Giv dokumenterne et sigende navn, sa de er nemme at genkende.

Dokumentnavn Dokumenttype
X | Test Vaelg dokum v

=

Vedheeftet den

17-10-2023

Annullér
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Dokumenttyper:

- Testrapport: Rapporter med testresultater.

- Dokumentation for funktionsnedsaettelse: Fx laegefaglig dokumentation og Paedagogisk
Psykologisk Vurdering (PPV).

- Dokumentation for stgttebehov: Fx udtalelser og beskrivelse af stgttebehov.

- Dokumentation fra leverandgrer: Fx afklaringer og genansggningsredeggrelser (ikke relevant for
KUI).

- Erkleeringer: Fx It-blanketten, som sendes eller printes fra SPSA (ikke relevant for KUI).

Dokumentet, du har vedhaeftet, vises nu i en liste, jf. skeermbilledet herunder.

Dokumenter
Du kan ogsa tilfgje dokumenter ved at traekke dem ind i feltet.
Dokumentnavn Dokumenttype Vedhaftet den
‘ SPSA 17-10-2023 12:49

~ Du har nu vedhaftet dokumentation i SPSA.

Hvis eleven bliver optaget pa en uddannelse, kan det nye uddannelsessted finde den dokumentation, du
har vedhaftet, nar de sgger pa elevens CPR-nummer i systemet.
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