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Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning: Opret ansggning med automatisk
tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Version Dato for opdatering Beskrivelse af opdatering

0.1 26-04-2024 Vejledning opdateret

Denne vejledning skal du bruge, nar du opretter en ansggning om laese-skriveteknologi, instruktion og
undervisningsmaterialer (Nota) i SPSA. Skal du s@ge om studiestgttetimer eller andre stgtteformer til en ordblind
elev/studerende, skal du faglge vejledningen “"Opret ansggning i SPSA”. Vejledningen finder du ved at holde 'Ctrl'-
knappen nede og trykke her.

Nar du felger trinnene i vejledningen, bidrager du til at sikre en effektiv sagsbehandling. Dermed far eleven/den
studerende sin stgtte hurtigst muligt.

OBS!

A) De valg, du foretager, nar du opretter en ansggning, har betydning for den videre sagsbehandling af
ansggningen. Det er derfor vigtigt, at du opretter ans@gningen korrekt. Det indebeerer for eksempel at
angive den rette funktionsnedsaettelse og stegtteform, du s@ger SPS pa baggrund af. Pa den made kan
STUK hurtigere behandle ansggningen.

B) Veer opmaerksom p3, at du skal oprette to separate ansggninger, hvis du bade sgger om laese-
skriveteknologi, instruktion og undervisningsmaterialer (Nota) samt f.eks. studiestattetimer. Det
skyldes, at det alene er ansggninger om leese-skriveteknologi, instruktion og undervisningsmaterialer
(Nota), der kan bevilges via automatisk tildeling. Skal du sege om studiestgttetimer eller andre
stgtteformer til en ordblind elev/studerende, skal du fglge vejledningen "Opret ansggning i SPSA”.

Procestrin i SPSA

Nedenfor ses en figur over de forskellige procestrin, du skal igennem, nar du opretter en ansggning pa baggrund af
Ordblindetesten i SPSA. De lysergde trin beskriver den indledende proces, hvor du undersgger detaljer for eleven/den
studerende. De bordeaux trin beskriver processen for at oprette en ansggning pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Tilga 'Oversigt

« Udfyld
Fremsag e pReeEs " Kontnol_ler A ansggning og Resultater fra Vedhaeft Sad samtykke
over elev/ for oprettelse af information i " . erklaering og
. elev/studerende ; samtykke- Ordblindetesten dokumentation 5
studerende ansggning SPSA erklaering ansggning

Hvis du blot gnsker at se en bestemt del af klikvejledningen; hold da 'Ctrl’-knappen pa dit tastatur nede, og klik pa det
procestrin i illustrationen ovenfor, som du gnsker at ga til.

Klikvejledning

$

\ g

jn——

Klikvejledningen tager udgangspunkt i, at du allerede er logget ind i SPSA med dit bruger-ID.
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Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning 1.1 Undersag detaljer for elev/studerende

Undersgg detaljer for elev/studerende

Undersag farst, om der allerede ligger en ans@gning pa eleven/den studerende, der kan have betydning for den

ansggning, du skal til at oprette. P4 den made undgar du at oprette ansggninger om det samme flere gange.

Vejledning

Tilga 'Oversigt over elev/studerende’

Billede

Nar du star pa forsiden af SPSA, klikker du pa
‘Elev/studerende’, som du finder i
sidemenuen til venstre pa skaermen.

Siden 'Oversigt over elever/studerende’ er nu
aben.

Pa oversigtssiden kan du se en samlet liste
over alle de ansggninger, som er oprettet,
behandlet eller afventer behandling pa din
uddannelsesinstitution.

o2
1
Elev/studerende

Her ser du et skeermbillede af siden Elev/studerende’ — 'Oversigt over elever/studerende’

Oversigt over elever/studerende

Fremseg elev/studerende

Gemte segninger Gemte visninger

SPSID &

Fremsgg elev/studerende

Nar du skal fremsgge en elev/studerende kan du gare det pa tre forskellige méader. Du kan:

1) Sege pa eleven/den studerendes SPS-ID
2) Sege pa eleven/den studerendes navn
3) Sege pa eleven/den studerendes CPR-nummer
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Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning

Mulighed 1: Sege pa eleven/den
studerendes SPS-ID

e  Klik pa ‘tragten’ ud fra 'SPS-ID’

e Indtast herefter eleven/den
studerende SPS-ID i pop-up-boksen

o Klik pa eleven/den studerendes
navn

Den pageeldende elev/studerendes side er
nu aben.

OBS: Hvis du skriver samme SPS-ID i
boksene ‘Fra’ og 'Til', vil eleven/den
studerende med SPS-ID’et komme frem.
Hvis du derimod skriver forskellige tal i
boksene ‘Fra’ og ‘Til’, vil systemet
fremsgge alle de SPS-ID'er, som ligger
mellem de tal, du har skrevet.

SPS-ID ¥ T =
Fedselsdato SPS-ID '
x
SPS-ID imellem
Fra
Til

Ryd filter Luk

Billede

Mulighed 2: Sege pa eleven/den
studerendes navn

e  Klik p ‘tragten’ ud fra ‘Navn’

e Indtast eleven/den studerendes
navn i pop-up-boksen

o  Klik herefter pa eleven/den
studerendes navn

Den pdgeeldende elev/studerendes side er
nu aben.

Navn

Navn indeholder

Ryd filter Luk

Mulighed 3: Sege pa eleven/den
studerendes CPR-nummer

e  Klik pa 'Indtast CPR-nummer’ under
‘Fremsgg elev/studerende’

e Indtast eleven/den studerendes
CPR-nummer, og tryk 'Enter’ eller
klik pa det lille forstarrelsesglas

Den pageeldende elev/studerendes side er
nu dben.

Fremseag elev/studerende '

(=
L)
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Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning

v Stamdata
Generelt
CPR-nummer
Fulde navn

SPS-ID

Telefonnummer

E-mail

Her ser du et skaermbillede af eleven/den studerendes side:

Billede

m Opret ansegning | Handlinger

Adresse

Vejnavn

By

Postnummer

Land

e Scroll ned pa siden, og find
overskriften ‘Ansggninger’.

Hvis der findes ansggninger for eleven/den
studerende, kan du se dem her.

« Ansogninger

Zndret den

16042024 14:44

11042024 13:18

13112023 10:00

14092023 12:30

Oprettetden &

16-04-2024 14:44

11-04-2024 1318

13112023 10:00

14-08-2023 12:30

Afventer samtykke

Afven

amiykke
Kiadide

Kiade

Vejledning 1.2 Opstart proces for ‘Opret ansggning pa baggrund

af Ordblindetesten i SPSA’

Vejledning

Opstart proces for oprettelse af ansggning

Billede

Du kan starte processen for at oprette en ansggning pa to forskellige mader:

1) Opret ansggning via siden 'Elev/studerende’
Denne vej er hurtigst, hvis du allerede har sagt en elev/studerende frem i SPSA som vist ovenfor.
2) Opret ansggning via siden ‘Opret ansggning’

Denne vej kan du ga, hvis du ikke har sggt eleven/den studerende frem, men har elevens/den studerendes

CPR-nummer klar.

Mulighed 1) Opret ansggning via siden
‘Elev/studerende’
e Klik pa ‘Opret ansggning’, som du
finder averst til hgjre pa
elevens/den studerendes side.

Nar du har klikket, bliver du ledt direkte til
ansggningssiden.
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Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning ‘
Her ser du et skeermbillede af siden ‘Ansggning — Opret ansggning':
Opret ansegning

Stamdata

CPR-nummer Fulde navn Telefonnummer

uddannelsesforiab

Instiuticnsadresse

Ugdannalsesarmride Sxartdato for uddannalse

chd-mim- b

Vielg uddannelsesomrdde w

Uddannelsesreiming S1AMdALo for stalle

Vaelg uddannelsesretning ot

dd-mm-addd

E-mall

Sldato for uddannelse

cid-mm-daidi

Shotdatn for stale

dd-mm-33a3d

Billede

Mulighed 2) Opret ansggning via siden
‘Opret ansggning’
e Klik pa ‘Opret ansggning’, som du
finder i sidemenuen til venstre pa
skaermen.

Herefter abner siden:
‘Ansggning — Opret Ansagning'.

e Klik pa feltet 'Indtast CPR-nummer’,
som du finder under overskriften
‘Fremsgg elev/studerende’

e |ndtast eleven/den studerendes
CPR-nummer

e Klik pa ‘Enter’ eller det lille Fremsog elev/studerende

®

Opret ansggning

forstarrelsesglas | |

Herefter abner siden ‘Ansggning — Opret t
ansggning’, hvorfra du kan oprette
ansggningen.

Dette geelder, uanset om der tidligere har
veeret oprettet ansggninger for eleven/den
studerende eller ej.

= B

Side 7 af 20



Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning ‘ Billede

OBS!

A) Nar du fremsgger en elev/studerende fra denne side, opretter du automatisk en ansggning for eleven/den
studerende. Hvis du ikke er klar til at oprette en ans@gning, men blot har behov for at se detaljer om
eleven/den studerende, skal du benytte sggefunktionen fra sidemenuen ‘Elev/studerende’ som tidligere vist.
Se vejledningen ved at trykke pa ‘Ctrl’-knappen og trykke her.

B) Hvis CPR-nummeret ikke tidligere har veeret registreret i SPSA, sa opretter SPSA eleven/den studerende i
systemet, samtidigt med at du opretter ansggningen. SPSA henter informationer pa eleven/den studerende fra
CPR-registret.

Her ser du et skaermbillede af siden ‘Ansggning — Opret ansggning'”:

dannelsesretnin

ter e BT rmkke e Ind | feREL

veanznnier | veanmn exsisterence aokumenter

Du kan til enhver tid veelge at gemme en
kladde af ansggningen. Det kan for eksempel | ...
vaere en hjeelp, hvis du mangler at indhente T 5

informationer. : t

e  Klik pad 'Gem aendringer’, som du

finder gverst i hgjre hjgrne pa siden.

Kontrollér information i SPSA

Der er to omrader fra ansggningssiden, du skal kontrollere, inden du opretter ansggningen:
1)  Aktive ansggninger

2) ‘'Stamdata’
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Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning
1) Aktive ansggninger

Hvis der findes aktive ansggninger eller
ansggninger med mulighed for genbestilling
for eleven/den studerende, vil de fremga af
en gul informationsboks gverst pa siden.
Informationsboksene kommer kun frem, hvis
der er ansggninger, du skal forholde dig til.

Skal du genbestille produkter skal du i stedet
lese vejledningen "Opret genbestilling i
SPSA". Find vejledningen ved at holde 'Ctrl'-
knappen nede og klikke her

Du bgr undersgge, om aktive ansggninger
og/eller ansggninger med mulighed for
genbestilling har betydning for den
ansggning, du skal til at oprette — for
eksempel for at undga, at der sendes to
identiske ansggninger til STUK.

Du kan undersgge dette pa to forskellige
mader:

Enten

a) Klik pa ansggningsnummeret i
informationsboksen

Herefter dbner ansggningen. Du kan nu
tiekke, hvad der er sggt om, og/eller hvad
status er for den pageeldende ansggning.

Eller

b) Klik pa eleven/den studerendes
navn

Herefter abner eleven/den studerendes
stamdata, hvorefter du kan se alle
ansggninger pa eleven/den studerende
under 'Ansggninger’.

Billede

a)

Opret ansggning

Mulighed for genbestilling
Der er mulighed for genbestilling pa felgende ansggninger:

* 5PS-00024-8 - studiestgttetimer, psyk, LvU

Der er aktive ansegninger
Der eksisterer felgende aktive ansegninger for eleven/den studerende:

* 5PS-00024-9

b)

Stamdata

CPR-nummer Fulde navn

131281-F%%* (@] Miels Holm -

~ Ansagninger

Ansegningsnummer Uddannelsesomrade

SP5-0002F-5 Universitetsuddannelser

Professionsbacheloruddannelsar

SPS-0002F-1 Professionsbacheloruddannelser
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Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning ‘ Billede
2) ’'Stamdata’

Veer opmaerksom pa, om der er bla bokse
under 'Stamdata’.

Stamdata

Hvis eleven/den studerende er underlagt

Denne elev/studerende er under 18 3r. Breve vedrarende ansegningen vil derfor blive sendt til elevens/den studerendes
foraldremyndighedsindehavere.

foraeldremyndighedsindehaver, eller hvis
eleven/den StUderende er frltaget fra Dlgltal Forzldremyndighedsindehaverne til denne elev/studerende er fritaget fra Digital Post. Breve vedrarende ansegningen vil

derfor blive sendt som fysisk post.

Post, fremgar det af de bla infobokse under
‘Stamdata’.

Nar du har kontrolleret eventuel information,
kan du gé i gang med at oprette ansggning
og samtykke.

Udfyld ansggning og samtykkeerklaering
Du er fortsat pa siden ‘Ansggning — Opret ansggning':

Fremsog elevistuderende

veanznnier | veanmn exsisterence aokumenter

Nar du opretter ansggningen, genererer SPSA automatisk et samtykke, som foraeldremyndighedsindehaver/veerge
skal godkende. Ansggningen bliver farst sendt til STUK, nar samtykket er godkendt. Elevens/den studerendes
stamdata samt oplysninger om uddannelsesforlgb, funktionsnedsaettelse og statteform overferes fra ansggningen
til samtykkeerklaeringen.

Foreeldremyndighedsindehaver/veerge skal kun godkende samtykke, farste gang du opretter en ansggning om en
bestemt stgtteform.
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Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning ‘

Nar du opretter en ansggning og et
samtykke, skal du udfylde falgende felter:

Stamdata

Under ‘Stamdata’ far du information om
elevens/den studerendes:

1) CPR-nummer:
Her fremgar elevens/den
studerendes CPR-nummer. Du kan
ikke redigere i feltet. Hvis du har
behov for at se de sidste fire cifre i
CPR-nummeret, skal du trykke pa
ikonet, der symboliserer et gje.

2) Fulde navn:
Her fremgar elevens/den
studerendes fulde navn. Du kan ikke
redigere i feltet. Hver gang siden
abner, henter SPSA de nyeste
informationer om eleven/den
studerende fra CPR-registret. Hvis
vedkommende for eksempel skifter
navn, vil det nye navn vises i dette
felt.

3) Telefonnummer:
Her angiver du elevens/den
studerendes telefonnummer. Det er
ikke et krav, at feltet er udfyldt, men
for eksempel har leverandgrer ofte
behov for informationen for at
kunne levere statten.

4) E-mail:
Her angiver du elevens/den
studerendes mailadresse. Det er
ikke et krav, at feltet udfyldes, men
leverandgrerne har ofte behov for
informationen for at kunne levere
statten.

Billede

Stamdata

CPR-nummer Fulde navn
131281 -*++* (O] Niels Holm

Telefonnummer E-mail

12345678 testmail@example.com

Uddannelsesforlgb

Uddannelsesforisb

Uggannelsesomréde

Startoeto far ugdannelse

nelsesomrade ~ dd-mm-2233
Udgannelsssretning Standato for stette

Veelg uddannelsesretning dd-mm-&25

Her ser du et skeermbillede af de samlede informationer under ‘Uddannelsesforlgb’.

Slutgato for uddannelse

dd-mm-33s8

Slutdsto for state

dd-mm-3333
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Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning

Under ‘Uddannelsesforlgb’ har SPSA sa vidt
muligt udfyldt felterne pa forhand.

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

Institutionsadresse:

Hvis din uddannelsesinstitution har
mere end én institutionsadresse,
skal du her veelge den
institutionsadresse, eleven/den
studerende gar pa.

Uddannelsesomrade: Her valger
du i drop down-menuen det
uddannelsesomrade, som
eleven/den studerende er
indskrevet pa.

Uddannelsesretning: Her vaelger
du i drop down-menuen den
uddannelsesretning, som
eleven/den studerende er
indskrevet pa.

Startdato for uddannelse: Her
angiver du, hvornar uddannelsen
starter.

Startdato for statte: Her angiver
du, hvornar stgtten skal
igangsaettes. Datoen kan tidligst
veere dags dato.

Slutdato for uddannelse: Her
angiver du, hvornar uddannelsen
forventes afsluttet. Datoen kan ikke
veere tidligere end startdatoen.

Slutdato for stette: Her angiver du,
hvornar stgtten skal ophgre. Datoen
kan ikke veere tidligere end
startdatoen.

Nar alle felterne er udfyldt, kommer felterne
‘Funktionsnedsaettelse’ og ‘Statteform’ frem.

Institutionsadresse

Veelg institutionsadresse

Uddannelsesomrade

Valg uddannelsesomrade

Uddannelsesretning

Valg uddannelsesretning

Startdato for uddannelse
dd-mm-33aa

Startdato for stgtte

dd-mm-333aa

Slutdato for uddannelse

dd-mm-3aaaa

Slutdato for stgtte

dd-mm-3a43a

Billede
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Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning
Funktionsnedszettelser og stotteformer

Her skal du udfylde informationer om
funktionsnedseettelse og stetteform.

12) Funktionsnedsaettelse:
Her skal du veelge
funktionsnedsaettelsen "Laese-
skrivevanskeligheder”.

13) Stotteform:
Her skal du veelge statteformen

“Laese-skriveteknologi for
ordblinde”.

Funktionsnedsaettelser og stetteformer

Funktionsnedsattelse

Vealg funktionsnedsattelse

Seg..
Laese- skrivevanskeligheder -
Psykisk funktionsnedsattelse el. udviklingsforstyrrelse
Neurologisk betinget funktionsnedsattelse
Bevagehandicap

Herenedsattelse

stgtteform
Valg statteform
S@g..

Afklaring, radgivning og vejledning
Laese-skriveteknologi for ordblinde -
Sarlige hjalpemidler

Instruktion

Sekretarhjzlp

Billede

-

4

Nar du har valgt funktionsnedsaettelse og statteform, fremgar den valgte kombination i en liste under overskriften

‘Valgte funktionsnedsaettelser og statteformer’.

Det vil her fremgd, om ansggningen er daekket af et eksisterende samtykke. Hvis der er et rgdt X, som pa billedet
nedenfor, vil foreeldremyndighedsindehaver/vaerge modtage et samtykke til underskrift.

Valgte funktionsnedszettelser og stgtteformer

Funktionsnedszttelse Stotteform

Dakket af eksisterende samtykke

Leese- skrivevanskeligheder Laese-skriveteknologi for ordblinde x

Handling

Har du brug for at rette i kombinationen af
funktionsnedsaettelse og stetteform, sletter
du linjen ved at klikke pa skraldespands-
ikonet under kolonnen 'Handling'.

Veelg herefter funktionsnedsaettelse og
statteform pa ny.

valgte funktions elser o stetteformer
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Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning
14) Indstilling

e  Tryk pa drop down-menuen under
'Produktpakke’

e Vaelg 'IntoWords, instruktion, Nota’

Afhaengig af om eleven/den studerende er
entydig ordblind, kommer der en gul eller
bla bjelke frem.

Billede
Produktpakke
Ingen produktpakke v
Produktpakke '

IntoWords, instruktion og Nota (GYM, AVU, F v

ansegningen skal til manuel behandling p baggrund af resultat fra Ordblindetesten, eller fordi der ikke er fundet et resultat

Ansggningen bliver automatisk godkendt pé baggrund af resultatet fra Ordblindetesten.

Resultater fra Ordblindetesten

1)  SPSA giver en automatisk bevilling

2) Der fremkommer et redigerbart felt

SPSA indhenter automatisk resultater fra Ordblindetesten. Resultaterne vil ikke blive vist i SPSA, men du vil kunne
se, om eleven/den studerende er entydigt ordblind eller gj.

Afhaengig af resultaterne fra Ordblindetesten sker ét af falgende:

Mulighed 1) SPSA giver en automatisk
bevilling

Hvis resultaterne fra Ordblindetesten viser, at
eleven/den studerende er entydigt ordblind,

godkendes ansggningen automatisk af SPSA
efter indsendelse.

Indstillingsfeltet er automatisk udfyldt, og du
kan ikke redigere i det.

iz sirncaknclog sar msulion of en rammabaling ol Hors ol elevenidan suckrende med srdinined o baggrund o de incessede tesrentarer ra Ordblindesestan

Mulighed 2) Der fremkommer et
redigerbart felt

Hvis resultaterne fra Ordblindetesten viser, at
eleven/den studerende ikke er entydigt
ordblind, er indstillingsfeltet redigerbart.

Indstillingsfeltet er automatisk udfyldt, men
kan redigeres. | feltet giver du pa baggrund
af den valgte funktionsnedseettelse og
statteform en beskrivelse af, hvad der
ansgges om og hvorfor. Det vil ogsa veere
relevant at skrive, hvilken supplerende
dokumentation du evt. har vedlagt. Feltet er
obligatorisk og skal udfyldes, far
ansggningen kan sendes til manuel
behandling i STUK.
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Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten i SPSA

Vejledning ‘ Billede

Vedhaft dokumentation

OBS!

A) Veer opmaerksom p4, at du ofte vil skulle indhente yderligere dokumentation, nar eleven/den studerende
ikke er entydigt ordblind. Serg derfor for at kontrollere resultatet af Ordblindetesten og at indhente evt.
relevant supplerende dokumentation, inden du sender ansggningen.

B) SPSA indhenter automatisk resultaterne fra Ordblindetesten. Du skal derfor ikke vedhaefte Ordblindetesten.
Hvis eleven/den studerende er testet med en anden test end Ordblindetesten, eller der f.eks. er foretaget
supplerende test, skal du vedhaefte denne dokumentation manuelt.

Bilag
Du har tre muligheder for at uploade dokumenter til ansggningen:
1) Tilfgj dokumenter ved at traekke dem ind i feltet
2) Klik pa 'Vedheeft filer, hvis du vil uploade filer fra egen enhed
3) Klik pad 'Vedhaeft eksisterende dokumenter’, hvis du vil genbruge dokumenter, der tidligere har vaeret

vedhaeftet ansggninger for eleven/den studerende.

Det er muligt at vedheefte flere dokumenter pa én gang.

Her ser du et skeermbillede af de samlede informationer under ‘Bilag’

Bilag
Her vedhaeftes relevant dokumentation for stattebehov

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

Vedhaeft filer Vedhaeft eksisterende dokumenter

Veaer opmaerksom pa, om samtykkeerklaeringen skal vedhaeftes som bilag.

Hvis samtykkeerkleeringen ikke er tilfgjet, vil du se fglgende bla bjzelke:

Veer opmzerksom pd at samtykkeerklzringen skal vedhaeftes som bilag for at ansggningen kan blive godkendt.

Mulighed 1) Tilfgj dokumenter ved at

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

Find relevante dokumenter pa din enhed, og
treek dem ind i det gra felt i SPSA.

Mulighed 2) Vedhaft filer

o Klik pa 'Vedhzft filer’, hvis du vil Du kan ogsa tilfgje dokumenter ved at traekke dem ind i feltet.
uploade filer fra din egen enhed.

e  Find dokumentet pa din enhed. Vedhaeft filer Vedhzft eksisterende dokumenter

Veelg dokumentet, og klik pé ‘Aben’. t
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Vejledning

Mulighed 3) Vedhaeft eksisterende
dokumenter

o  Klik pa 'Vedheeft eksisterende
dokumenter’, hvis du vil genbruge
dokumenter, der tidligere har vaeret
vedhaeftet ansggninger for eleven/den
studerende.

Der abnes en boks med overskriften ‘Tilfgj
dokumenter'.

e  Veelg relevant dokument ved at klikke pa
den lille gra boks i venstre side.
o Klik pa Tilfej'.

Billede

Du kan ogsa tilfgje dokumenter ved at traskke dem ind i feltet.

Vedhazeft filer Vedhzft eksisterende dokumenter

Tilfaj dokumenter X

Dokumentnavn Dokumenttype

Test PDF

t Samtykkeerklaering Brev

PDF test Testrapport

Erklaering

Samtykkeerklzering Brev

Viser 1 til 4 af 4

20 pr. side VI ‘
Tilfej Annullér

Tilfej dokumenter

Nar du har valgt dokumenter, dbner et nyt
vindue navngivet ‘Tilfgj dokumenter'. Her kan
du gemme dokumenterne til SPSA med
korrekt dokumentnavn og dokumenttype.

15) Dokumentnavn:
Her har du mulighed for at redigere
dokumentnavnet. Giv dokumentet
en sigende titel.

16) Dokumenttype:
Her skal du veelge den
dokumenttype, du er i gang med at
vedhaefte. Se bilag 1 med eksempler
pa, hvad der ligger bag de
forskellige dokumenttyper ved at
holde 'Ctrl’-knappen nede og trykke
her

o Klik pd 'Gem’

Tilfgj dokumenter

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

Dokumentnavn Dokumenttype Vedhaeftet den

X Dokument 14-04-2023

Ll I @

Dokumentat v

Nar dokumenterne er tilfgjet, fremgar der én
linje pr. dokument.

Dokumentnavn Dokumenttype

Udtalelse fra skolen Dokumentation for stattebehov

fiser1til 1 af 1
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Vejledning

Send samtykkeerklaering og ansggning

Billede

Hvis modtageren er fritaget fra Digital
Post

Hvis det i SPSA er angivet, at modtageren er
fritaget fra Digital Post, skal du printe
samtykkeerkleeringen og aflevere den til
foraeldremyndighedsindehaver/vaerge til
underskrift.

17) Klik pa ‘Gem og print samtykke’

18) Tilfgj det underskrevne dokument
som bilag.

SPSA gemmer automatisk en kladde af
ansggningen, og du kan printe
samtykkeerklaeringen.

Nar du har modtaget samtykkeerkleeringen i
underskrevet form, skal du vedhaefte
erkleeringen pa ansggningen.

e Aben ansggningskladden

e Tryk pad knappen ‘Gennemse filer’
e Vzlg filen pa din computer

e  Giv filen et sigende navn

e Veelg dokumenttypen ‘Samtykke’
o Tryk pd '‘Gem'’

OBS! Vzer opmaerksom p4a, at STUK ikke
kan behandle ansggningen, for
samtykket er underskrevet af eleven/den
studerende/foreeldremyndighedsindeha
ver/vaerge.

Hvis ikke samtykket er vedhaeftet, og
ansggningen er sendt inden for 30 dage
fra samtykket blev printet, slettes
ansggningskladden automatisk. SPSA vil
henholdsvis 14 og 7 dage inden
tidsfristen give besked om, at fristen for
at underskrive samtykket snart udlgber.
Du har herved mulighed for at minde
foreeldremyndighedsindehaver/veerge
om, at samtykket skal underskrives.

Tilfgj dokumenter X

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

Dokumentnavn ‘ Dokumenttype‘ Vedhaeftet den

X Test Veelg dokumer v 02-05-2023

- Annullér
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Vejledning

Nar ansggningen er klar til at blive sendt:

o  Klik pa ‘'Send’

Herefter dbner ansggningssiden. Her kan du
se ansggningen, som nu er sendt afsted til
underskrift af samtykke eller direkte til STUK.
Du kan ogsa se status pa ansggningen.

Har du ikke vedhaeftet samtykkeerkleeringen
manuelt, sender SPSA automatisk
samtykkeerklaeringen via Digital Post til
godkendelse hos
foreeldremyndighedsindehaver/vaerge. SPSA
gemmer samtidig en kladde af den oprettede
ansggning.

Billede

Opret ansegning

Fremseg elev

- m Gem og print samtykke Gem andringer

v Du har nu sendt ansggningen afsted.
STUK behandler ansggningen hurtigst muligt, efter samtykket er underskrevet.
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Bilag 1) Oversigt over dokumenttyper

Dokumenttyper Beskrivelse

Samtykke e  Samtykke til indgivelse af ansggning om SPS. Samtykket
sendes eller printes fra SPSA.

Testrapport e Rapporter med testresultater.

Dokumentation for funktionsnedsaettelse

F.eks. lzegefaglig dokumentation og Paedagogisk Psykologisk
Vurdering (PPV).

Dokumentation for stattebehov

F.eks. udtalelser og beskrivelse af stgttebehov.

Dokumentation fra leverandgrer

F.eks. afklaringer og genansggningsredeggarelser.

Erklaeringer

F.eks. It-blanketten, som sendes eller printes fra SPSA.

For at komme tilbage til trin 16 (om dokumenttyper) i vejledningen hold da 'Ctrl’-knappen nede og klik her. Herefter

scroller du ned til trin 16.
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