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Opret bestilling

Vejledning: Opret bestilling

Version Dato for opdatering Beskrivelse af opdatering

1.0 11-04-2025 Vejledning opdateret

Denne vejledning skal du bruge i de tilfaelde, hvor du skal bestille SPS til en elev/studerende hos en leverander. SPS,
som din uddannelsesinstitution selv leverer, skal du almindeligvis ikke oprette bestillinger pa.

OBS! Du kan bestille produkter to forskellige steder i SPSA. Du kan enten bestille fra elevens/den studerendes side
eller fra ansggningens side.

Procestrin i SPSA

Nedenfor ses en figur over de forskellige procestrin, du skal igennem, nar du opretter en bestilling i SPSA. De lyserade
trin (scenarier) beskriver de tre forskellige udgangspunkter for en bestilling. De bordeaux trin beskriver den sidste del
af processen, som du skal igennem, uanset om du benytter scenarie 1 eller 2.

Du kan oprette bestillinger ud fra to forskellige scenarier:

1) Du vil bestille stgtte til en specifik elev/studerende

For at kunne bruge denne mulighed, er det nadvendigt at have elevens/den studerendes SPS-ID, navn
eller CPR-nummer.

2) Du vil bestille stgtte pa produktniveau
Her kan du fa en liste over de produkter, der afventer bestilling. Dette scenarie er godt at tage

udgangspunkt i, hvis du skal bestille statte til flere elever/studerende.

Scenarie 1 - Bestillingsmuligheder pr Elev/studerende

Tilga 'Oversigt

over elever/ Frems@g elev/ Fm.d prodgkter Proces for bestilling af produkt
: studerende til bestilling
studerende .
Jek, at
Scenarie 1 - Bestillingsmuligheder pr. produkt Udfyld °9 send bestillingen er
ind bestilling
Tilga Fin sendt
. e produkter, der
Bestillings-
oversigt afventer
bestilling

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.
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Opret bestilling

Klikvejledning

$
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Klikvejledningen tager udgangspunkt i, at du allerede er logget ind i SPSA med dit MitID.

Vejledning 1.1 Bestillingsmuligheder i SPSA

Scenarie 1) Du vil bestille statte til en specifik elev/studerende

For at kunne bruge denne mulighed, er det ngdvendigt at have elevens/den studerendes SPS-ID, navn eller CPR-
nummer klar.

Vejledning

Tilga 'Oversigt over elever/studerende’

e Klik pa ‘Elev/studerende’, som du finder i sidemenuen til venstre pa skaermen.

o)
N

Elev/studerende

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

Pa oversigtssiden kan du se en samlet liste over elever/studerende, der er registreret i SPSA pa din
uddannelsesinstitution.
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Opret bestilling

Her ser du et skeermbillede af siden 'Oversigt over elever/studerende”:

Oversigt over elever/studerende

Fremsag elev/studerende

@

Opretansagning

Gemte sggninger Gemte visninger
Alle - Standardvisning
Elev/studerende
SPS-ID % Navn

Fodselsdato

Fremsgg elev/studerende

Du kan s@ge pa elevens/den studerendes:

1) SPS-ID
2) Navn
3) CPR-nummer

Nar du skal frems@ge en elev/studerende, har du tre forskellige muligheder.
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Opret bestilling

Mulighed 1: Sege pa SPS-ID

e Klik pa "tragten’ ud for 'SPS-ID’

SPS-ID ¥ Y @m

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

T Navn

Er ligmed v

e  Klik pa navnet pa eleven/den studerende

Mavn

Den pageeldende elev/studerendes side er nu aben.

Spring nu mulighed 2 og 3 over, og ga direkte til trinnet 'Find produkter til bestilling’
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Opret bestilling

Mulighed 2: Sgge pa eleven/den studerendes navn

e Klik pa 'tragten’ ud for ‘Navn'.

Mavn ‘ T

e Indtast navnet pa eleven/den studerende i pop-up-boksen

Navn indeholder

Ryd filter Luk

e  Klik pa navnet pa eleven/den studerende

Mavn

Den pageeldende elev/studerendes side er nu aben.

Spring nu mulighed 3 over, og ga direkte til trinnet 'Find produkter til bestilling’

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

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

Fremsegg elev/studerende

- B

e Klik pa ‘Enter’, eller klik pa det lille forstarrelsesglas

Den pageeldende elev/studerendes side er nu aben.

Ga direkte til trinnet 'Find produkter til bestilling’
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Opret bestilling

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

[=]a]

88 v Stamdata

Dashboard
Generelt

@ CPR-nummer
Opret ansegning

v}

O Fulde navn

Q)

™ SPS-ID

Elev/studerende

B8

udbetalinger

Telefonnummer

E-mail

Adresse

Vejnavn

By

Postnummer

Land

Opret ansagning Handlinger

Find produkter til bestilling

Du skal nu vaelge det produkt, du vil bestille

e Klik pa fanen 'Bevillingsliste’, herefter folder fanen sig ud.

~ Bevillingsliste -

Produkt Ansegning

Bevillingsstart «

09-04-2025

Bevillingsslut

31-12-2027

Antal enheder

e Find produktet, du gnsker at bestille.
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Opret bestilling

e  Klik flueben til i den gra boks, som du finder til venstre for det produkt, du vil bestille.

w Bevillingsliste

Produkt Ansagning

-

e Klik pa 'Opret bestilling’, som du finder over produktlisten.

Opret bestilling -

Produkt

Computer til Afklaring, radgivning og vejledning

Der abner sig nu et vindue, du skal udfylde med bestillingsinformationer.
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Opret bestilling

Scenarie 2) Du vil bestille statte pa produktniveau
Her kan du fa en liste over alle de produkter, der afventer bestilling.

OBS! Bestillingsoversigten traekker mange data, og det kan derfor godt tage lidt tid for systemet at vise
informationerne.

Vejledning

Tilga 'Bestillingsoversigt’

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

Herefter abner en undermenu med overskriften ‘Andet’.

e Kilik pa ‘Bestillinger’

Andet

Bestillinger -

Godkendelser

Institution

®

Opret ansgening

Flyt udlan til hjemkaldelse

Herefter dbner siden 'Bestilling — Bestillingsoversigt’

OBS! Bestillingsoversigten treekker mange data, og det kan derfor godt tage lidt tid for systemet at vise
informationerne.
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Opret bestilling

til hgjre.

Her ser du et skeermbillede af bestilllingsoversigten.

Bestillingsoversigten har mange kolonner. Du kan fa de sidste kolonner frem ved at flytte bjeelken under oversigten

Ansagaing SPSID Eleveristuderende

Produ

< far Afaring, ibdgiig of veledhing
Produnietfor Stactetimer
Produner for Starzedimer med errbaldeise
Predunes for Iesiuician

Computer

Astruktion

Studiestaesmer

Produte far Sekretasrhjslp med hjemaldelse
Produiast far Harstskrizke Fjsipemdier

Producet far Haretekniske hjmipemter med hemkaidelse

Computer tl Heretskniske hjsipemidier

Produier for Stamesimer

Produtet for Seerlige hyslpemidier
Sar man darne produkTieel
Licens-preduls

Loueas Licers

Minedsiraner

Louras LICENS produl

st
Afvener bestiling
Afventer bestiling
Afslumet og lkke bessi
Afalutiet

Afslumet og ikke bessi
Afsluriet o ikks bessit

Afslure og ikke bessit

Afslumet

Afshume

Afslumer
Afvener bestiling
Afemcer besling
Afvener bastiling

#fvemcer beling

skeligheder

Laese- sk

igheder
Sprog- og tslevanshelgheder
Sprog: og tlevanshelighader
Gevagehandican
Bevmgehandican
Gevagehandicap
Bevmgehandican
Bevmgehandicap

Harenedssmisise

Heenedssmisise

Bevmgehandicap
Laese- siriveranskelghede

skeighedar

skelighede
skeighedar

Lasse- skrvevanskeligheder

Liese sirivevansisligheder

Afklaring, rbdghming o vejledning
Stasesimer

Instruktion

Instruksicn

Instrukticn

Instruktion

Sekreechjselp

Haretsinisis ipermider
Havenginiske hjsipemidier

He

ke hjsiparidie

mar
Ssrige hjmipemidier

Lassa-serivezsicnolog for ordblinda

Lasse-surivenes

Laese gervered

8 for ordblinde
Lasse-surivaneinolog) for ordbiinde

Laese serivessinziag for ordblinde

Ingtituton T — fym— ™

Page 11 of 19



Opret bestilling

Find produkter, der afventer bestilling

Alt efter hvilke informationer du har, kan du starte med at sortere listen ud fra forskellige kriterier; ansggning, SPS-
ID eller Navn.

Ansagning SP3-ID Eleveristuderende

En elev/studerende kan have flere ansggninger og produkter, som kan have forskellige statusser

e Klik pa ‘Status’ kolonnen, sa produkterne nu sorteres ud fra status. Eller sorter kolonnen, sa statussen
'Afventer bestilling’ leegger sig i toppen.

Status T

Status

Afventer bestilling

o Klik pa ansggningsnummeret, som du finder under kolonnen ‘Ansggning’ ud for et produkt, der har
status ‘Afventer bestilling'.

Ansagning

Du er nu pa den specifikke ansggning.
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Opret bestilling

Her ser du et skeermbillede af en specifik ansggning:

Der er kommentarer pa ansggningen. Se nederst pa siden.

Ansggningsstatus

®

Opret ansggning Ansggningsstatus Afsendt den

Godkendt 22-04-2024

@

Afgerelsestekst

Afgarelsestekst for elev/studerende Afgarelsestekst for institution

Stamdata

Denne elev/studerende er fritaget fra Digital Post. Samtykkeblanketten skal derfor udskrives og underskrives fysisk.

CPR-nummer Fulde navn Telefonnummer E-mail

Uddannelsesforlgh

Institutionsadresse

Du skal nu veelge det produkt, du vil bestille.

¢  Find overskriften 'Afggorelse | Godkendte indstillinger’, som du finder lidt nede pa siden.

Afgerelse | Godkendte indstillinger

Find produktet, du gnsker at bestille.
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Opret bestilling

Klik flueben til i den gra boks, som du finder til venstre for det produkt du vil bestille.

Afgerelse | Godkendte indstillinger

Lase- skrivevanskeligheder |

Bevilligede produkter

Produktnavn

Antal enheder Stettestartdato
# Computer til Afklaring, radgivning og vejledning 1 17-06-2024
Produktnavn
Computer til Afklaring, radgivning og vejledning

Klik pa ‘Opret bestilling’, som du finder over produktlisten

Bevilligede produkter

Opret bestilling

Der abner sig nu et vindue, du skal udfylde med bestillingsinformationer.

Du kan nu ga til Vejledning 1.2 Udfyld og send bestilling
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Opret bestilling

Vejledning 1.2 Udfyld og send bestilling

Uanset om du har klikket ‘Opret bestilling’ fra elevens/den studerendes side eller fra en specifik ansggning, sé er det
det samme vindue, som abner op pa skeermen. Derfor kan du falge nedenstaende trin, uanset om du har fulgt
scenarie 1 eller 2 fra vejledning 1.1.

Vejledning

Udfyld og send bestilling

Her ser du skeermbilledet af vinduet 'Opret bestilling’ og et eksempel pa et produkt til bestilling:

Opret bestilling X
Startdato for statte Slutdato for statte
17/06/2024 03/06/2026

Manuelt indtastet adresse

e

Valg leveringsadresse Vaelg kontaktperson EAN-nummer

Samme faktureringsadresse som leveringsadresse

Produkt
Produktnavn Antal enheder Sat op til genbestilling Hjemkaldes Bevilliget belsb i kr. B
Computer til Afklaring, radgivning og vejledning 100 ® v
] »

Note til institution

Opret bestilling
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Opret bestilling

Velg bestillingsperiode

e Valg det halvar, stgtten skal bestilles til i rullemenuen 'Vzlg bestillingsperiode’
| perioderne 1/11 til 31/12 og 1/5 til 30/06 kan du opleve bade at kunne bestille til indevaerende halvar og
til naeste halvar.

Opret bestilling

Vaelg bestillingsperiode

Valg bestillin iode #

Sper

[

[V

Efterdr 07-08-2024 - 31-12-2024

OBS! Hvis der bade er produkter, som skal bestilles for indeveerende halvar og naeste halvar, er det vigtigt, at
du bestiller for indeveerende halvar ferst.

Indtast adresse
Du kan indtaste adressen pa to forskellige mader:

1) Du kan indtaste adressen manuelt
2) Du kan veelge en af de allerede indtastede adresser

Mulighed 1) Manuelt indtastet adresse
Gor fglgende, hvis du har behov for at indtaste en leveringsadresse manuelt:

¢ Klik pa slideren 'Manuelt indtastet adresse’

Manuelt indtastet adresse

e Indtast leveringsadressen i de felter, der kommer frem.

Manuelt indtastet adresse

Vejnavn Postnummer By
Vaelg leveringsadresse Vaelg kontaktperson EAN-nummer

Vzlg adresse ~ Vaelg kontaktperson

Du har valgt at indtaste en leveringsadresse manuelt hvorfor du skal valge en faktureringsadresse
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Opret bestilling

Mulighed 2) Vzlg leveringsadresse

Veelg i rullemenuen 'Veelg leveringsadresse’, hvilken adresse, stgtten skal udfgres pa eller leveres til.

Velg leveringsadresse

Vaelg adresse v

OBS! Veer her opmaerksom, hvis din uddannelsesinstitution har flere lokationer.

Veaelg kontaktperson
Veelg, hvem pé uddannelsesinstitutionen der er kontaktperson i forbindelse med den tildelte SPS.

Vaelg kontaktperson

Veelg kontaktperson v

Faktureringsadresse
Hvis faktureringsadressen er den samme som leveringsadressen, skal slideren se ud som pa skaermbilledet
nedenfor.

e Lad slideren vzaere slaet 'til’

Samme faktureringsadresse som leveringsadresse

-

Hvis faktureringsadressen er en anden end leveringsadressen:

e Klik pa slideren, sa den er slaet 'fra’

Samme faktureringsadresse som leveringsadresse

-

e Angiv faktureringsadresse og kontaktperson i de felter, der kommer frem under slideren.

Vaelg faktureringsadresse Veelg kontaktperson
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Opret bestilling

Produkt
Her finder du oplysninger om produktet, du er i gang med at bestille.

Produktnavn Antal enheder Sat op til genbestilling Hjemkaldes

Computer til Afklaring, radgivning og vejledning 100 x v

Note til institution
Hvis STUK har en bemaerkning til dig vedrgrende det bevilgede produkt, vil det fremgé af kommentarfeltet ‘Note til
institution’.

Note til institution

Denne note er kun tydelig for dig pa institutionen samt for STUK.

Opret bestilling
Nar ovenstaende felter er udfyldt,

e Klik pa 'Opret bestilling’.

- Opret bestilling

Der kommer en grgn pop-up boks, der bekreefter, at bestillingen er blevet oprettet. Pop-up boksen forsvinder af

sig selv igen.

Bestilling for produktet blev
oprettet

v

Tjek, at bestillingen er sendt

Ordrestatus i linjen for det valgte produkt er nu sendret til ‘Bestilt’.

Statteslutdato Genbevilliges automatisk udlan Bevilliget belgb Bemerkning Ordrestatus

11-05-2023 v ® 500,00 kr. Leveret

30-05-2023 v x 500.00 kr. # Bestilt

OBS! Status star som 'l gang’, nar leverandgren har set bestillingen.

v" Du har nu oprettet bestillingen.

Hvis bestillingen skal sendes til en ekstern leverandor, sker dette automatisk.
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