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Vejledning: Flyt produkter og licenser

Version Dato for opdatering Beskrivelse af opdatering

1.0 30-04-2025 Vejledning opdateret

Denne vejledning skal du bruge i de tilfelde, hvor du skal flytte produkter eller licenser internt pa din institution eller
fra en anden institution til din institution. Det kan f.eks. vaere relevant, hvis eleven/den studerende har skiftet
uddannelse.

Nar du flytter produkter og licenser fra en anden institution, skal eleven/den studerende give samtykke hertil.
Samtykkeerklaeringen deekker bade produkter og licenser.

OBS! Eleven/den studerende/foraeldremyndighedsindehaver skal afgive samtykke til, at du ma hente
informationer om produkter/licenser pa andre institutioner. Du kan derfor ferst se de pageeldende produkter
eller licenser, efter der er afgivet samtykke.

Procestrin i SPSA

Nedenfor ser du tre figurer over de forskellige procestrin, som du skal igennem, nar du skal flytte et produkt eller en
licens internt pa din institution eller fra en anden institution til din institution.

Vejledning 1.1 Tilga 'Flyt produkt/licens for elev/studerende’.

Uanset om du skal flytte produkter/licenser internt pa din institution eller fra en anden institution, skal du falge
‘Vejledning 1.1 'Tilga 'Flyt produkt/licens for elev/studerende”. Herefter skal du felge enten vejledning1.2 eller
vejledning 1.3 afhaengig af, om du skal flytte produkter/licenser internt eller fra en anden institution.

Ga til 'Flyt Fremsag
produkter' elev/studerende

Vejledning produkt/licens internt

Udfyld
Veelg produkter informationer
og flyt produkt

Vejledning produkt/licens fra en anden institution

Udfyld
Veelg produkter informationer og
flyt produkt

Indhent
samtykke

De enkelte trin i procestegningen ovenfor repraesenterer et trin i vejledningen nedenfor. Hvis du vil se et specifikt trin,

kan du ga til indholdsfortegnelsen og klikke pa den overskrift, som matcher det trin, du vil ga til.




Vejledning 1.1 Tilga ‘Flyt af produkt/licens for elev/studerende’
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Klikvejledningen tager udgangspunkt i, at du allerede er logget ind i SPSA med dit MitID.

Vejledning

Ga til 'Flyt produkter’

e Klik pa ‘Andet’, som du finder i sidemenuen til venstre pa skeermen.

Der kommer en undermenu 'Andet’ frem.

e  Klik pa Flyt produkter’

Andet
Bestillinger
Godkendelser
Institution

Flyt produkter

Siden ‘Andet — Flyt produkter’ er nu dben. Herfra kan du fremsgge den elev/studerende, som du skal flytte
produkter eller licenser for.

Her ser du et skeermbillede af siden ‘Andet — Flyt produkter.

Flyt produkter

Fremsag elev/studerende

®

Rabb el vejledning til SPSA - Kontakt support

@

Ansggninger




Fremsgg elev/studerende

¢ Indtast CPR-nummer for den relevante elev/studerende i feltet ‘Indtast CPR-nummer’.

Fremseg elev/studerende

- =

e Klik enter, eller klik pa s@geikonet til hgjre

Der kommer nu to omrader frem: ‘Flyt produkter og licenser internt pa institutionen’ og ‘Flyt produkter og licenser
fra eksterne institutioner’.

Overbliksbilledet kan se ud pa flere mader. Det afhanger blandt andet af, om eleven/den studerende har
produkter/licenser tilknyttet din institution, og om der tidligere er indhentet samtykke til, at produkter/licenser fra
andre institutioner ma veere synligt for dig.

Billede a) viser to ting:

1. atder ikke er nogle produkter/licenser tilknyttet til din institution. Du kan derfor ikke flytte
produkter/licenser internt pa din institution

2. atder endnu ikke er indhentet samtykke til, at du ma se, om der er produkter/licenser tilknyttet andre
institutioner.

Flyt produkter

Fremseg elev/studerende

Flyt produkter og licenser internt pa institutionen R

Eleven/den studerende har ingen aktive og flytbare produkter internt pa institutionen

Flyt produkter og licenser fra eksterne institutioner
Eleven/den studerende/foraeldremyndighedsindehaver skal give samtykke til, at du ma se produkter og licenser, som er knyttet til andre institutioner. Du kan derfor farst
se og flytte produkter eller licenser, nar der er givet samtykke hertil.

Send via Digital Post Print samtykke

Tilfej samtykket her. Du kan ogsa tilfgje
dokumentet ved at traekke det ind i feltet

Vedhaeft filer




Billede b) kommer frem, hvis eleven/den studerende har produkter/licenser pa din institution, som kan flyttes
internt.

Flyt produkter

Flyt produkter og licenser internt pa institutionen

Produkter der kan flyttes internt pa institution for

Flyt produkter

Produkt Ansogning Uddannelsesomrade

Universitetsuddannelser

Universitetsuddannelser

OBS! Eleven/den studerende/foraeldremyndighedsindehaver skal afgive samtykke til, at du ma hente
informationer om produkter/licenser pd andre institutioner. Du kan derfor fgrst se, om der er andre
produkter/licenser, efter eleven/den studerende har afgivet samtykke.

Skal du flytte produkter internt pa din institution, ga da til vejledning 1.2 Flyt produkter/licenser internt

Skal du flytte produkter fra en ekstern institution, ga da til vejledning 1.3 Flyt produkter/licenser eksternt fra andre
institutioner

v" Du har nu fremsggt et produkt/licens for en elev/studerende




Vejledning 1.2 Flyt produkter/licenser internt
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Klikvejledningen tager udgangspunkt i, at du allerede er logget ind i SPSA med dit MitID.

Vejledning

Veelg produkter/licenser

Direkte fortsat efter vejledning 1.1 ‘Tilga 'Flyt produkt/licens for elev/studerende”.
o  Kiik flueben til ud fra det eller de produkter eller licenser, der skal flyttes.

e  Kilik pa ‘Flyt produkter’.

Flyt produkter og licenser internt pa institutionen

Produkter der kan flyttes internt pa institutjion for

-

‘ Flyt produkter

Produkt Ansggning

G 4m

Der abner sig nu et nyt vindue navngivet ‘Flyt produkter internt for (din institutions navn)’. Her skal du udfylde
informationer om, hvilket uddannelsesforlgb produktet eller licensen skal flyttes til.

Kommer der en informationsboks, hvor der star, at der ikke er nogen aktive eller flytbare produkter pa din
institution, skyldes det ofte, at produktet/licensen ikke er leveret. Du skal derfor markere produktet/licensen som
leveret, far du kan flytte produktet/licensen. Har du brug for vejledning i at markere et produkt eller licens som
leveret, kan du finde en vejledning p& SPSU.dk.

Flyt produkter internt

Eleven/den studerende har ingen aktive og flytbare produkter internt pa institutionen

Her ser du et skeermbillede af vinduet 'Flyt produkter internt for (din institutions navn):



https://www.spsu.dk/for-sps-ansvarlige/administration-af-sps/vejledninger-til-spsa/
https://www.spsu.dk/for-sps-ansvarlige/administration-af-sps/vejledninger-til-spsa/

Flyt produkter internt for X

Uddannelsesomrade Uddannelsesretning

Valg uddannelsesomrade v Valg uddannelsesretning hd
Institutionsadresse Kontaktperson

Veelg institutionsadresse v Kontaktperson v
Startdato for uddannelse Slutdato for uddannelse

dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy

Annullér

Udfyld informationer, og flyt produkt/licens

e Velg uddannelsesomrade.
Nar du har valgt ‘Uddannelsesomrade’, 1aser feltet ‘Uddannelsesretning’ op.

Uddannelsesomrade

veelg uddannelsesomrade v

¢ Vzlg uddannelsesretning.
Nar du har valgt uddannelsesretning, udfylder SPSA startdato og slutdato for uddannelsen, hvis der er
registreret et uddannelsesforlgb, der passer til kombinationen af uddannelsesomrade og
uddannelsesretning.

Uddannelsesretning

Veelg uddannelsesretning ~

Startdato for uddannelse Slutdato for uddannelse

21/06/2024 31/M12/2024

e Veelg institutionsadresse. Vzer her opmaerksom pa at veelge den nye institutionsadresse.

Institutionsadresse

Vaelg institutionsadresse hd




e Valg kontaktperson. Du kan veaelge mellem de kontaktpersoner, der er registreret pa din institution. Hvis
du ikke kan finde den rette kontaktperson, kan du tilfgje en ny kontaktperson ved at fglge vejledningen

'Ret institutionsoplysninger’, som du finder pa SPSU.dk

Kontaktperson

Kontaktperson hd

e  Klik pa 'Flyt produkter’, som bliver aktiv, nar du har udfyldt de obligatoriske felter.

Der kommer en pop-up i nederste venstre hjgrne, der bekraefter, at produkterne/licenserne er blevet flyttet. Pop-

uppen forsvinder af sig selv igen.

v De valgte produkter blev flyitet %

Du kan farst se, at linjen er opdateret, nar du opdaterer siden og fremsgger eleven pa siden igen.

Skal du flytte produkter/licenser fra en ekstern institution, ga da videre til vejledning 1.3 Flyt produkter/licenser

eksternt fra andre institutioner.

v' Du har nu flyttet et produkt/licens internt pa din institution



https://www.spsu.dk/for-sps-ansvarlige/administration-af-sps/vejledninger-til-spsa/
https://www.spsu.dk/for-sps-ansvarlige/administration-af-sps/vejledninger-til-spsa/
https://www.spsu.dk/for-sps-ansvarlige/administration-af-sps/vejledninger-til-spsa/

Vejledning 1.3 Flyt produkter/licenser fra andre institutioner
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Klikvejledningen tager udgangspunkt i, at du allerede er logget ind i SPSA med dit MitID.

Vejledning

Indhent samtykke

Her ser du et skeermbillede af omradet Tilfgjelse af samtykke til flytning af produkter fra andre institutioner’.

Flyt produkter og licenser fra eksterne institutioner
Eleven/den studerende/foraeldremyndighedsindehaver skal give samtykke til, at du ma se produkter og licenser, som er

knyttet til andre institutioner. Du kan derfor ferst se og flytte produkter eller licenser, nar der er givet samtykke hertil.

Send via Digital Post Print samtykke

Tilfgj samtykket her. Du kan ogsa
tilfeje dokumentet ved at traekke
det ind i feltet

Vedhaeft filer

OBS! Eleven/den studerende/foraeldremyndighedsindehaver skal afgive samtykke til, at du ma hente
informationer om produkter/licenser pa andre institutioner. Du kan derfor ferst se, om der er andre
produkter/licenser, efter eleven/den studerende har afgivet samtykke.

Du har to muligheder for at indhente samtykket:

1) Digital post
2)  Print og vedhaeft samtykke

Mulighed 1 - Digital post

e Klik pa 'Send via Digital Post'.

Send via Digital Post

10



Herefter kan du se en bla informationsboks, der bekraefter, at der er afsendt samtykke til eleven/den studerende.

Flyt produkter og licenser fra eksterne institutioner
Eleven/den studerende/foraeldremyndighedsindehaver skal give samtykke til, at du ma se produkter og licenser, som er
knyttet til andre institutioner. Du kan derfor fgrst se og flytte produkter eller licenser, nar der er givet samtykke hertil.

Der er afsendt et samtykke til eleven/den studerende.

L)

Tilfej samtykket her. Du kan ogsa
tilfeje dokumentet ved at traekke
det ind i feltet

Vedheeft filer

Nar samtykket er blevet underskrevet digitalt, vil du kunne se, om der er aktive produkter/licenser fra andre

institutioner.
Nar samtykket er underskrevet, spring da mulighed 2 over, og ga direkte videre til trinnet ‘Udfyld information og

flyt produkt/licens’.

Mulighed 2 - Print og vedhaeft samtykke

e  Klik 'Print samtykke’.

Print samtykke

Samtykket dbner nu i en ny fane i din browser.

e  Udskriv og overlevér samtykket til eleven/den studerende/foraeldremyndighedsindehaveren

Nar du har modtaget samtykket i underskrevet form, og du har gemt det pa din enhed, kan du komme videre i

flowet.

e Klik pa 'Vedheeft filer'.

Vedhaeft filer

Et nyt vindue navngivet Tilfgj dokumenter’ kommer frem.
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¢ Giv dokumentet et sigende navn.

Du kan ikke redigere i feltet 'Dokumenttype’.

Tilfgj dokumenter X

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

Dokumentnavn s Dokumenttype Vedhaeftet den

X Samtykkeerklaering] Samtykke til{ v 20-03-2025

e Klik ‘Gem’, som du finder i nederste hgjre hjgrne i vinduet. Vinduet lukker nu ned.

‘ Annullér ‘

e Klik ‘Gem andringer’, som du finder i gverste hgjre hjgrne.

Veelg produkter/licenser

Direkte fortsat efter 'Vejledning 1.1 ‘Tilga ‘Flyt produkt/licens for elev/studerende”.

Billede a) kommer frem, efter du har indhentet samtykke, og der ikke er nogen aktive og flytbare
produkter/licenser pa andre institutioner for eleven/den studerende. Du kan derfor ikke gere mere herfra. Hvis du
mener, der er tale om en fejl, kan du kontakte STUK, som kan se, om der er produkter/licenser pa en anden
institution, som ikke er markeret som leveret.

Flyt produkter og licenser internt pa institutionen

Eleven/den studerende har ingen aktive og flytbare produkter internt pa institutionen

12



Billede b) kommer frem, efter du har indhentet samtykke, og der er produkter/licenser, du kan flytte. Du kan derfor

ga videre i denne vejledning til naeste trin.

Flyt produkter og licenser fra eksterne institutioner
Der er givet samtykke til, at du ma se produkter eller licenser, som er knyttet til andre institutioner. Findes der produkter

eller licenser pa eksterne institutioner, kan du nu pabegynde flytningen.

Produkter der kan flyttes fra andre institutioner for

Flyt produkter

Produkt Institution Leveandgr A d

e  Klik flueben til ud fra det eller de produkter/licenser, du vil flytte.
e  Klik pa 'Flyt produkter’.

Flyt produkter og licenser fra eksterne institutioner
Der er givet samtykke til, at du ma se produkter eller licens
eller licenser pa eksterne institutioner, kan du nu pabegyn

Produkter der kan flyttes fra andre institutioner for

-

Produkt

‘ Flyt produkter

-Computer til Synshjaelpemidler

Der abner nu et nyt vindue navngivet ‘Flyt produkter for (din institutions navn)’, hvor du skal udfylde informationer

om, hvor produktet/licensen skal flyttes til.

Her ser du et skeermbillede af vinduet navngivet 'Flyt produkter for (din institutions navn)":

13



Flyt produkter internt for X

Uddannelsesomrade Uddannelsesretning

Valg uddannelsesomrade h Vealg uddannelsesretning hd
Institutionsadresse Kontaktperson

Valg institutionsadresse v Kontaktperson v
Startdato for uddannelse Slutdato for uddannelse

dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy

Annullér

Udfyld informationer, og flyt produkt/licens

e Velg uddannelsesomrade.
Nar du har valgt ‘Uddannelsesomrade’, 1aser feltet ‘Uddannelsesretning’ op.

Uddannelsesomrade

valg uddannelsesomrade hd

¢ Valg uddannelsesretning.
Nar du har valgt uddannelsesretning, udfylder SPSA startdato og slutdato for uddannelsen, hvis der er
registreret et uddannelsesforlgb, der passer til kombinationen af uddannelsesomrade og
uddannelsesretning.

Uddannelsesretning

Vealg uddannelsesretning ¥

startdato for uddannelse Slutdato for uddannelse

21/06/2024 31/12/2024

e Veelg institutionsadresse. Var her opmaerksom pa at vaelge den nye institutionsadresse.

Institutionsadresse

Veelg institutionsadresse e

14



e Valg kontaktperson. Du kan veaelge mellem de kontaktpersoner, der er registreret pa din institution. Hvis
du ikke kan finde den rette kontaktperson, kan du tilfgje en ny kontaktperson ved at fglge vejledningen

'Ret institutionsoplysninger’, som du finder pa SPSU.dk

Kontaktperson

Kontaktperson v

e  Klik pa Flyt produkter’, som bliver aktiv, nar du har udfyldt de obligatoriske felter.

Der kommer en pop-up i nederste venstre hjgrne, der bekraefter at produkterne/licenserne, er blevet flyttet. Pop-

uppen forsvinder af sig selv igen.

v De valgte produkter blev flyttet X%

Du kan farst se, at linjen er opdateret, nar du opdaterer siden og fremsgger eleven pa siden igen.

Skal du flytte nogle produkter/licenser pa din egen institution, ga da til vejledning 1.2 Flyt produkter/licenser
internt.

¥v' Du har nu flyttet et produkt/licens fra en anden institution
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https://www.spsu.dk/for-sps-ansvarlige/administration-af-sps/vejledninger-til-spsa/
https://www.spsu.dk/for-sps-ansvarlige/administration-af-sps/vejledninger-til-spsa/
https://www.spsu.dk/for-sps-ansvarlige/administration-af-sps/vejledninger-til-spsa/

www.stukuvm.dk


http://www.stukuvm.dk/
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