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Vejledning: Vedhaeft dokumenter

Vejledning: Vedhaeft dokumenter

Version Dato for opdatering Beskrivelse af opdatering

1.0 14-05-2025 Vejledning opdateret

Denne vejledning skal du bruge, nar du har brug for en detaljeret introduktion til, hvordan du vedhaefter dokumenter i
SPSA.

OBS!
Vejledningen viser et eksempel ud fra, at du er i gang med at oprette en ansggning. Der kan derfor veere enkelte
afvigelser fra billederne i denne vejledning, men principperne er de samme.

Procestrin i SPSA

Nedenfor ser du en figur over de forskellige procestrin, du skal igennem, nér du skal vedhaefte et dokument i SPSA. Det
lysergde trin beskriver processen, som du skal igennem, hvis eleven/den studerende er fritaget fra Digital Post. De
bordeaux trin beskriver den del af processen, som du skal igennem for at vedhaefte et dokument for en elev/studerende,
der modtager digital post.

Procestrin for: 'Vejledning 1.1 - Vedhaeft dokumenter
For elever/studerende, der er fritaget fra Digital Post, er der et ekstra trin — se den lysergde boks nedenfor.

For
elever/studerende
fritaget fra Digital

Post

Vedheeft og tilfgj
dokumenter

Veelg bilag Gem eendringer

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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Vejledning: Vedhaeft dokumenter

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

Vejledning 1.1 Vedhaeft dokumenter

Hvis eleven/den studerende er fritaget fra Digital Post, skal du printe dokumentet (f.eks. samtykkeerkleringen, som
SPSA danner for dig), s& du derefter kan indhente et samtykke.

Eksemplet nedenfor tager udgangspunkt i flowet for vedhaeft dokumenter inde fra en ans@gning. Der er for sa vidst
muligt tilfgjet billeder fra steder, hvor det ser anderledes ud.

Vejledning

For elever/studerende fritaget fra Digital Post

Har du allerede modtaget samtykket tilbage og lagt det pa din enhed, eller kan eleven/den studerende modtage

digital post, sa spring dette trin over, og ga videre til trinnet 'Veelg bilag’.

Nar modtageren er fritaget fra Digital Post

Hvis der i SPSA er angivet, at modtageren er fritaget fra Digital Post, og er der f.eks. er tale om en IT-erklzering eller
en samtykkeerklaering, skal du printe erkleeringen og aflevere den til eleven/den studerende eller dennes
foraeldremyndighedsindehaver/vaerge til underskrift.

Hvis eleven/den studerende er fritaget fra Digital Post, vil du f.eks. se falgende bla bjzelke pé en ansagning:

Vzer opmzerksom pa at samtykkeerklaringen skal vedhaftes som bilag for at ansggningen kan blive godkendt.

e Klik pa ‘Gem og print samtykke’. Andre steder i SPSA kan der pa knappen f.eks. sta ‘Print samtykke' eller
‘Gem og print erklaeringer'.

Dokumentet abner nu i en ny fane og du kan printe det.

Nar du har modtaget samtykkeerklaeringen eller en IT-erkleering i underskrevet form, skal du vedhaefte det i SPSA.

Ga derfor videre til trinnet 'Veelg bilag’ nedenfor.
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Vejledning: Vedhaeft dokumenter

Veelg bilag

Her ser du et par eksempler pa et par steder, hvor du kan vedhaefte dokumentation i SPSA.

Eksempel 1) Her ser du et skaermbillede af de samlede informationer under ‘Bilag’ pa en ansggning.

Bilag
Her vedhaeftes relevant dokumentation for stattebehov

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

Vedhaeft filer Vedheeft eksisterende dokumenter

Eksempel 2) Her ser du et skeermbillede fra menuen 'Andet’ og ‘Flyt produkter’, hvor du i stedet kan made denne
mulighed:

Tilfajelse af samtykke til flytning af produkter fra andre institutioner

Send via Digital Post Print samtykke

Tilfaj samtykket her. Du kan ogsa tilfaje
dokumentet ved at treekke det ind i feltet

Vedheeft filer

Vedhaeft og tilfgj dokumenter

Bilag
| SPSA har du nogle steder tre muligheder for at tilfgje dokumenter:

1) Tilfgj dokumenter ved at traekke dem fra din dokumentmappe pa din enhed ind i feltet pa SPSA (hvis du
f.eks. har printet samtykke)
2)

Klik pa ‘Vedhaeft filer’, hvis du vil uploade filer fra egen enhed, (hvis du f.eks. har printet samtykke)
3)

Klik pa ‘Vedhaeft eksisterende dokumenter’, hvis du vil genbruge dokumenter fra SPSA, der tidligere har
veeret vedhaeftet ansggninger for eleven/den studerende.

Ovenstadende tre muligheder er naermere uddybet pa de falgende sider.

Det er muligt at vedheefte flere dokumenter pa én gang.

Herefter skal du sikre korrekt navngivning og markere dokumenttypen — dette vises i trinnet 'Tilfgj dokumenter’.
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Vejledning: Vedhaeft dokumenter

Mulighed 1) Tilfgj dokumenter ved at traekke dem ind i feltet

enhed.

¢  Find relevante dokumenter i dokumentmappen pa din enhed
e Traek og slip dokumenterne ind i det gra felt i SPS.

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

Nar du har valgt dokumenter, abner et nyt vindue navngivet 'Tilfgj dokumenter'. Her skal du registrere
dokumenterne i SPSA med korrekt dokumentnavn og dokumenttype.

¢ Dokumentnavn:

Her har du mulighed for at redigere dokumentnavnet. Giv dokumentet en sigende titel.
o  Dokumenttype:

Her skal du veelge den dokumenttype, du er i gang med at vedhaefte.

Se bilag 1 med eksempler pa, hvad de forskellige dokumenttyper kan deekke over.

e Klik pa ‘Gem’

Tilfg] dokumenter

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

Dokumentnavn Dokumenttype vedhaftet den

X Dokument Dokumentat v t'm'zGB

[ S

Dette kan veere relevant, hvis du f.eks. har printet et samtykke farst, og nu har det i underskrevet tilstand pa din
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Vejledning: Vedhaeft dokumenter

Mulighed 2) Vedhaeft filer

e Klik pa ‘Vedhzeft filer’, hvis du vil uploade filer fra din egen enhed

Vedhaeft filer Vedhaft eksisterende dokumenter

e  Find og klik pa dokumentet fra din enhed
¢ Klik pa ‘Aben’.

Nar du har valgt dokumenter, dbner et nyt vindue navngivet ‘Tilfgj dokumenter’. Her skal du registrere
dokumenterne i SPSA med korrekt dokumentnavn og dokumenttype.

e Dokumentnavn:

Her har du mulighed for at redigere dokumentnavnet. Giv dokumentet en sigende titel.
o  Dokumenttype:

Her skal du veelge den dokumenttype, du er i gang med at vedhaefte.

Se bilag 1 med eksempler pa, hvad de forskellige dokumenttyper kan daekke over.

e Klik pa 'Gem’

Tilfg] dokumenter

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

Dokumentnavn Dokumenttype Vedhaftet den

X | Dokument Dokumentat ¥ t'04'2023

1 T

Dette kan veere relevant, hvis du f.eks. har printet et samtykke, og nu har det i underskrevet tilstand pa din enhed.
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Vejledning: Vedhaeft dokumenter

studerende.

Mulighed 3) Vedhaeft eksisterende dokumenter

Dette kan veere relevant, hvis du vil genbruge dokumenter, der tidligere har vaeret vedhaeftet i SPSA for eleven/den

e Klik pa ‘Vedhzeft eksisterende dokumenter’

Vedhazeft filer Vedhaeft eksisterende dokumenter

o Klik pa 'Tilfoj'.

Et nyt vindue med overskriften ‘Tilfgj dokumenter’ dbner op.

o Klik flueben til i den lille gra boks til venstre for det relevante dokument

1]

1

20pr.

Tilfej dokumenter

Dokumentnavn

Test PDF
Samtykkeerklzering
PDF test

Samtykkeerklzaering

Viser 1 til 4 af 4

side v

Dokumenttype

Erkleering
Brev
Testrapport

Brev

L

‘ Annullér ‘

Gem andringer

Nar du har tilfgjet dokumenterne, kan du se én linje per tilfgjet dokument.

Dokumentnavn

Udtalelse fra skolen

Dokumenttype

Dokumentation for stettebehov

dokumenter pé ansggningen.

Hvis knappen ‘Gem aendringer’ i gverste hgjre hjarne er klikbar, skal du klikke pa den for at gemme de vedhaeftede

‘ Gem andringer ‘

v Du har nu vedhzeftet et dokument
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Vejledning: Vedhaeft dokumenter

Bilag 1) Oversigt over forskellige dokumenttyper

Dokumenttyper ‘ Eksempler

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

Testrapport e  Rapporter med testresultater

Dokumentation for funktionsnedsaettelse e F.eks. leegefaglig dokumentation og Paedagogisk
Psykologisk Vurdering (PPV)

Dokumentation for stgttebehov e  F.eks. udtalelser og beskrivelse af stattebehov

Dokumentation fra leverandarer e  F.eks. faktura fra leverandar i forbindelse med
reparation af hjaelpemiddel. Du kan lsese mere
om, hvordan du s@ger om reparation i

vejledningen Opret ansggning om reparation.

e  Erklaeringer, som ikke hgrer under andre
dokumenttyper

Erkleeringer

It-blanket e It-blanketten som sendes eller printes fra SPSA
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