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Vejledning: Opret genbestilling

Vejledning: Opret genbestilling

Version Dato for opdatering Beskrivelse af opdatering

0.2 24-06-2024 Scenarie 3 om genbestilling via bestillingsoversigten er tilfgjet

Denne vejledning skal du bruge i de tilfelde, hvor du skal oprette en genbestilling i SPSA.

OBS! Hvis du ikke kan finde en genbestillingsmulighed, kan det skyldes, at du ikke har bestilt statten fra den
oprindelige bevilling. Hvis det er tilfaeldet, skal du blot oprette bestillingen. Nar du opretter bestillingen, vil du fa
mulighed for at veelge den relevante periode.

Hvis du fglger denne vejledning, kan du nemt f& overblik over, hvilke genbestillingsmuligheder du har.

Procestrin i SPSA

Nedenfor ses en figur over de forskellige procestrin, du skal igennem, nar du opretter en genbestilling i SPSA. De
lysergde trin (scenarier) beskriver de tre forskellige udgangspunkter for en genbestilling. De bordeaux trin beskriver
den sidste del af processen, som du skal igennem, uanset om du benytter scenarie 1, 2 eller 3.

Scenarie 1
Tilga g
'Ans@gnings- CWEEEET Tilga ansggning
v med genbestil-
9 lingsmuligheder
Scenarie 2 Proces for genbestilling af produkt
Tilga 'Oversigt - Se, at
Fremsag Veelg produkt til Udfyld og send s
over elever/l elev/studerende — > genbestilling genbestilling ganlzesllingen
studerende! er sendt
Scenarie 3
Find produkter
Tilga 'Bestillings- med - .
oversigt' genbestillings- ilgs @@ -

muligheder

Hvis du blot gnsker at se en bestemt del af klikvejledningen; klik da pé det procestrin i illustrationen ovenfor, som du
gnsker at ga til.

Klikvejledning

$

T/

jomtm—

Klikvejledningen tager udgangspunkt i, at du allerede er logget ind i SPSA med dit MitID.
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Vejledning: Opret genbestilling

Du kan oprette genbestillinger ud fra tre forskellige scenarier:

1) Du vil se alle ansggninger med genbestillingsmuligheder

Her kan du bade sgge pa SPS-ID, navn eller CPR-nummer.
2) Du vil se, hvilke genbestillingsmuligheder der er for en specifik elev/studerende

For at kunne bruge denne mulighed, er det ngdvendigt at have eleven/den studerendes CPR-nummer,
SPS-ID eller navn.
3) Du vil se, hvilke genbestillingsmuligheder der er pa produktniveau

Her kan du s@ge pa de produkter, du vil genbestille.

Hvis du blot gnsker at se det scenarie, som er relevant for dig; klik da pa overskriften pa det scenarie, du gnsker at ga
til.

Vejledning 1.1 Genbestillingsmuligheder i SPSA

Scenarie 1) Du vil se alle ansggninger med genbestillingsmuligheder

Vejledning Billede

Tilga ‘Ansggningsoversigt’

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

&

Ansggninger

Siden 'Ansggningsoversigt’ 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.

Her ser du et skeermbillede af siden 'Ansggningsoversigt”:

Ansegningsoversigt

Gemte sogninger

Elever/smderense pdseelzesemrage Anares den Opremer den premet af

GM 3.06-2024 12:04

G 06-06-202412:32

GM 6-05-2024 16:40

G 16-05-2024 16:40

@ 5052024 16:39

G 160

4 16:38

@

am 16052024 16:25
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Vejledning: Opret genbestilling

Vejledning Billede

Find ansggninger med genbestillingsmuligheder

e  Klik pa rullemenuen under ‘Gemte Gemte sggninger
sggninger’
9 9 . . Alle v
¢ Vealg '‘Genbestillingsmuligheder’, T '
som du finder i rullemenuen. Alle
Ansggninger med udlan til hjemkaldelse
Du kan nu se en liste med ansggninger, hvor Genbestillingsmuligheder

fra du kan genbestille statte pr. dags dato.

Her ser du et skaermbillede af siden 'Ansggningsoversigt’ efter segning pa 'Genbestillingsmuligheder’:

Gemte sggninger Gemte visninger

Genbestillingsmuligheder v Standarduisning v

Ansegningsnummer SPS-ID Elever/studerende Uddannelsesomrade Andret den Oprettet den Oprentet af Institutionsnummer Status
GYM 16-05-2024 16:40 16-05-202416:31 Godkendt:
GYM 16-05-2024 16:38 16-05-202416:27 Godkendt.
GYM 16-05-2024 16:35 16-05-2024 16:21 Godkendt:
G 16-05-2024 15:49 16-05-202415:38 Gadkendt
G 16-05-2024 15:48 16-05-2024 1537 Gadkendt
G 16-05-2024 15:50 16-05-202415:36 Gadkendt
G 16-05-2024 15:49 16-052024 1535 Gadkendt
G™M 16-05-2024 15:51 16-05-2024 15:33 Godkendt
G 16-05-2024 15:52 16-05202415:28 Gadkendt

Tilga ansggning

e Klik pa ansggningsnummeret ud
for den elev/studerende, du gnsker
at genbestille statte til. Du finder

ansggningsnummeret under
, . , Gemte spgninger
kolonnen 'Ansggningsnummer’.

Genbestillingsmuligheder v
Du kommer nu videre til den specifikke
ansggning, hvorfra du kan oprette en

Ansagningsnummer SPS-ID Elever/studerende

genbestilling.

OBS! Huvis der er flere ansggningsnumre SPS-00071-1
ud for den samme elev/studerende,
betyder det, at der er flere muligheder
for at genbestille statte til den
pageeldende elev/studerende.

Her ser du et skeermbillede af en ansggning:

SPS-0003D-2

Ansogningsstatus

Ansagningsstatus Afsendt den
Godkendt 1212.2023
Stamdata

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

CPR-nummer Fulde navr Telefonnummer E-mail
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Vejledning: Opret genbestilling

Vejledning

Du skal nu veelge det produkt, du vil
genbestille.

¢  Find overskriften ‘Afgorelse |
Godkendte indstillinger’

e  Find produktet, du gnsker at
genbestille.

Billede

Afgerelse | Godkendte indstillinger

Psykisk funktionsnedsattelse el. udviklingsforstyrrelse | Stattetimer

Du skal nu ga videre til ‘Opstart proces for genbestilling af produkt’

Scenarie 2) Du vil se, hvilke genbestillingsmuligheder der er for en specifik elev/studerende

Vejledning

Tilga ‘Oversigt over elever/studerende’

Billede

°

e Klik 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 ansggninger for elever/studerende pa
din uddannelsesinstitution.

)
()

Elev/studerende

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

@I_I’ Oversigt over elever/studerende

HR Fremseg elev/studerende
Dashboard

®

Opret ansggning

< i
Gemte segninger
Ansggninger
Alle v

o
—

Elev/studerende

Navn

=]

Udbetalinger

B I

Gemte visninger

Standardvisning v

Fodselsdato

SPS-ID ¥
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Vejledning: Opret genbestilling

Vejledning ‘ Billede

Fremsgg elev/studerende

Nar du skal frems@ge en elev/studerende, har du tre forskellige muligheder.
Du kan s@ge pa elevens/den studerendes:

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

Mulighed 1: Sege pa SPS-ID

o Klik pa ‘tragten’ ud for 'SPS-ID’ SPS-ID ¥ Y -
e Indtast herefter SPS-ID for
eleven/den studerendes i pop-up-

boksen T Nawvn
e  Klik pa navnet for eleven/den %
studerendes navn
Er ligmed v

Den pageeldende elev/studerendes side er
nu aben.

Ryd filter Luk

|E| Mawvn

Mulighed 2: Sege pa eleven/den
studerendes navn

e  Klik pa 'tragten’ ud for ‘Navn’ Navn indeholder

¢ Indtast navnet pa eleven/den
studerendes i pop-up-boksen

e  Klik pa navnet pa eleven/den Ryd filter -
studerende

Den pageeldende elev/studerendes side er
nu aben. E| Mavn

-
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Vejledning: Opret genbestilling

Vejledning

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

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

e Indtast CPR-nummer p3
eleven/den studerende

°

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

Den pageeldende elev/studerendes side er
nu aben.

Billede

Fremseog elev/studerende l

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

~ Stamdata

Generelt

CPR-nummer

Fulde navn

SPS-ID

Telefonnummer

E-mail

Adresse

Vejnavn

By

Postnummer

Land

Opret ansagning | Handlinger

Du skal nu veelge det produkt, du vil
genbestille

e  Scroll ned pa siden til overskriften
'Produkter’

¢  Find produktet, du gnsker at
genbestille.

Sudwstatiennes, B LU

Du kan nu ga videre til ‘Opstart proces for genbestilling af produkt’
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Vejledning: Opret genbestilling

Scenarie 3) Du vil se, hvilke genbestillingsmuligheder der pa produktniveau
Vejledning ‘

Billede

Tilga ‘Bestillingsoversigt’

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

Herefter abner en boks med overskriften
'Andet’.

e  Klik pa 'Bestillinger’
Andet

Bestillinger h

Godkendelser

Herefter abner siden 'Bestilling —
Bestillingsoversigt’

Institution

®

Dpret ansggning

Flyt udlan til hjemkaldelse

Her ser du et skeermbillede af siden 'Bestilling — Bestillingsoversigt":

Bestillingsoversigt
Gemte segninger

Alle ~

Produtitel Anssgring sps-0 Eleves/sterende Staus Funktionsnedsastielse stotieform nstttion Instisubonsrmeenes Leverander Uddareelsesomr e
nioWords Igarg Lamse- skrivevanskeigheder  Liese-skrivexeknolagi for ardblinde Acea ATS am
Ramime, \smse/shrive, STUHFHTIHHXPG. Bestit L shrvesanskeigheder  Lmse-shriveteknologi for ardblinds Nt oM
. «r, lms/skrive, STR/HFLAVLFVU Igarg Limse- skrivevanskeligheder  Limsa-skrivereknolagi for ardblinde am
Sudiescaretimer, laseskiive, STUHFAVUFFVU Igarg Lanse- skrivevanskeligheder  Suwcedmer am
roWords Besic Lause- skrvevarskeigheder  Laese-skrvessknolog) for ordblinde om
Ramme, lomse/skrive, STUHF/HTX/HHIPG. Bestie Lmse- shrivevanskeligheder  Limsa-skriversknalogi for ardblinde Hoza oM
instrukonstimer, lass/sksive, STUHFAVUAL Igerg Lsss- sriveanskeigheder  Lasseskoveiskinologi for ordblinde Undervses pd udd.sisder  GYM
sudiesmetimer, lase/skive, STUHFAVU/FU Igang Lse- skrvevanskeigheder  Stamenmer am
nioWords Besiic Laese- shrivevaniskeiigheder  Laese-skriveseknologi for ardblinde Asea ArS am
Ramime, lssse/shrive, STUHF/HTXHHXIPG. Bestit Lsmse- shrivevanskesigheder  Lassashrivetsknologi for ardblinde Nt =
sarukcionstimer, leselskeive, STX/HFIAVUFVU Igarg Lamse- skrivevanskeligheder  Lamse-skrivereknologi for ardblinde am
sudiescasetimer, laseskiive, STUHFIAVUFFVU Igarg Laese skrivevanskeigheder  Swcedmer sm
rwWlords Igong Lmse- shrvevanskeigheder  Lavse skrvereknolog for ordblinde Asea AS oM
Ramime, lemse/skrive, STUHEHTXHHXFG Bestie Lamse- skrivevanskeligheder  Lamse-skrivereknologi for ardblinde Hoea am
rsruksonsTimer, lssaskeive, STUHFAVUAU Igeng Lasse- skrivevanskasighader  Lasse-skrnverskinologi for ordblinde Undervises pd uddstader  GTM
‘sudiesetimer, lase/skive, STUHF u Igong Lacse- skrivevanskeiigheder  Steedmer Undarviser pi oM
sudiestasetimer, lasefzkive, STUHF/AVURVL Igerg Limse- shrveuanskeigheder  Stamiedmer Undervser p om
ruoWords Bestit Lasse- skrivevanskeigheder  Lasseskoversknologi for ordblinde Area A =

Find produkter med genbestillingsmuligheder

e  Klik pa rullemenuen under ‘Gemte
sggninger’

o Klik pa
‘Genbestillingsmuligheder’

Gemte segninger

| Genbestillingsmuligheder v|

Central
Alle

Du vil nu se en liste med produkter, som det

er muligt at genbestille per dags dato.
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Vejledning: Opret genbestilling

Vejledning

Her ser du et skaermbillede af genbestillingsmuligheder pa produktniveau:

Gemte s@gninger

Genbestillingsmuligheder

Produkttite

studiestattetimer,

studiestattetimer,

studiestattetimer

studiestattetimer

, lazselskrive, STX/HF/AVU/FVU
, lzzseizkrive, STAHFAVUFVL
, lzeseiskrive, STX/HF/AVU/FVL

, lz=seizkrive, STUHF/AVUFVL

studiestgttetimer, lazsefskrive, STAHFAVU/RVU
Ramme, lzese/skrive, STX//HFHTX/HHX/PG
studiestattetimer, lz=se/skrive, STAUHRAVU/FL
Ramme, lzese/skrive, STAHFHTX/HHX/PG

studiestgttetimer, lz=se/skrive, STAUHR/AVU/FL

Ansegning SPS-ID Elever/studerende
SP5-00072-1
SP5-00071-1
SPS-00070-1
5P5-0006B-1
SPS-0006C-1
5P5-0006D-2
SPS5-0006D-1
SP5-0006E-2

SPS-0006E-1

Billede

Hvis du kun vil se genbestillingsmuligheder
for et seerligt produkt, kan du sgge pa
produktet.

e  Klik pa ‘Produkttitel’

En boks med titlen 'Produkttitel indeholder’
abner.

e  Skriv navnet pa produktet, du vil
s@ge frem

Herefter vil du se en liste over
genbestillingsmuligheder for det produkt, du
har sggt frem.

Gemte spgninger

‘ Genbestillingsmuligheder

Produknitel - Ansegning SPS-ID
studiestatetimer, laese/skrive, STAHFAVUFVU SPS-00072-1
studiestgttetimer, lase/skrive, STYHFAVU/FVU SPS-00071-1
studiestgttetimer, laese/skrive, STX/HFAVU/F SPS-00070-1
studiestgttetimer, lazse/skrive, STA/HFAVUFVU SPS-0006B-1

Elever/studerende

Produkttitel indeholder

Ryd filter Luk
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Vejledning: Opret genbestilling

Vejledning

Tilga ansggning

Billede

¢ Klik pa ansggningsnummeret ud
for det produkt, du gnsker at
genbestille.

Du finder ansggningsnummeret under
kolonnen ‘Ansagning’.

Du kommer nu videre til den specifikke
ansggning, hvorfra du kan genbestille
produktet.

Gemte sggninger

‘ Genbestillingsmuligheder

Produkitite!

studiestatretimer, laese/skrive, STUHFAVUAVU SPS-00072-1 -

studiestgttetimer, laese/skrive, STX/HFAVU/FU SPS-00071-1
studiestatretimer, lase/skrive, STAHFAVUFVU SPS-00070-1

studiestgttetimer, lazse/skrive, STX/HFAVU/FVU SPS-0006B-1

Ansegning SPS-ID Elever/studerende

Her ser du et skeermbillede af detaljesiden for en ansggning:

SPS-00072-1

Anspgningsstatus

Ansagningsstatus

Godkendt

Afgprelsestekst

Afgarelsestekst for elev/studerende

Stamdata

CPR-nummer Fulde navn

Uddannelsesforlab

Institutionsadresse

Uddannelsesomrade

GYM

Uddannelsesretning

Indstilinger

STX

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

Startdato for uddannelse

15-08-2023

Startdato for stette

16-05-2024

Afsendt den

16-05-2024

Afgarelsestekst for institution

Telefonnummer E-mail

Slutdato for uddannelse
30-06-2026

Slutdato for stotte

30-06-2026

Du skal nu veelge det produkt, du vil
genbestille.

e Scroll ned pa siden til overskriften
‘Afggrelse | Godkendte indstillinger’

¢  Find produktet, du gnsker at
genbestille.

Afgerelse | Godkendte indstillinger

Psykisk funktionsnedsattelse el. udviklingsforstyrrelse | Stattetimer

Du kan nu ga videre til ‘Opstart proces for genbestilling af produkt’
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Vejledning: Opret genbestilling

Vejledning 1.2 Opstart proces for genbestilling af produkt

Vejledning ‘

\Vaelg produkt til genbestilling

Billede

e Klik pa feltet til venstre for det
onskede produkt. Knapperne vil

Produktnavn

vaere gra, indtil du har valgt et studiestattetimer, lssa/skrive, STHHE/AVUFVU
produkt.
e Klik pa knappen ‘Genbestil
produkt'. ‘ Genbestil produkt ‘ Leveret ‘ Spg refusion
Produktnavn Antal enheder
Herefter abner skaermbilledet 'Genbestil
produkt' studiestattetimer, lese/skrive, STAHFAVU/RVU 40

Her ser du skeermbilledet af ‘Genbestil produkt’ og et eksempel pa et produkt til genbestilling:

Genbestil produkt

Valg bestillingsperiode

vzelg bestillingsperiode v

Manuelt indtastet adresse

)

Valg leveringsadresse Valg kontaktperson EAN-nummer

Valg adresse v Vaelg kontaktperson A

Samme faktureringsadresse som leveringsadresse

Antal enheder

1

Note til institution

Produkt
Produktnavn Antal enheder Sat op til genbestilling Hjemkaldes Bevilliget beleb Bevilliget belob pr. produkt inklusiv moms
studiestgrretimer, lase/skrive, STX/HF/AVU/FVU 40 P x

Annullér
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Vejledning: Opret genbestilling

Udfyld og send genbestilling

Veelg bestillingsperiode

I rullemenuen ‘Veelg bestillingsperiode’, skal
du veelge det halvar, statten skal genbestilles
til.

OBS! Vzer opmaerksom pa, om der er
produkter, som skal genbestilles for
indeveaerende halvar. Hvis der bade er
produkter, som skal genbestilles for
indevaerende halvar og naeste halvar, er
det vigtigt, at du ferst genbestiller for
indevaerende halvar. Hvis du farst har
oprettet en genbestilling for neeste
halvar, kan du ikke oprette genbestilling
for indeveerende halvar.

Genbestil produkt

Valg bestillingsperiode

Forar 25-04-2024 - 30-06-2024

Efterar 01-08-2024 - 31-12-2024

Genbestil produkt

*Igh

efterdr 01-08-2024 - 31-12-2024

for fordr 25-04-2024 - 30-06-2024 heref|

Indtast adresse

1) Du kan indtaste adressen manuelt

Du kan indtaste adressen pa to forskellige mader:

2) Du kan veelge en af de allerede indtastede adresser

Mulighed 1) Manuelt indtastet adresse

Hvis du har behov for at indtaste en
leveringsadresse manuelt, skal du klikke pa
slideren ‘Manuelt indtastet adresse’ og
derefter indtaste leveringsadressen.

Mulighed 2) Veelg leveringsadresse

Hvis leveringsadressen er
institutionsadressen, skal du i rullemenuen
‘Veelg leveringsadresse’ veelge, hvilken
adresse stgtten skal udfgres pa eller leveres
til.

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

Valg leveringsadresse

Vaelg kontaktperson

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

Valg kontaktperson

Vaelg kontaktpersor
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Vejledning: Opret genbestilling

Samme faktureringsadresse som
leveringsadresse

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

e Lad slideren vaere slaet ‘til’

Hvis faktureringsadressen er en anden end
leveringsadressen:

1

e  Klik pa slideren, sa den er slaet 'fra

Angiv faktureringsadresse og kontaktperson.

Samme faktureringsadresse som leveringsadresse

-

Antal enheder

e Angiv, hvor mange enheder af
produktet der skal genbestilles.

OBS! Det er muligt at genbestille faerre
enheder, end det STUK tidligere har
bevilget.

Du kan maksimalt genbestille det antal
enheder, STUK tidligere har bevilget.
Hvis du ikke udfylder feltet, genbestiller
du det antal enheder, STUK tidligere har
bevilliget.

Antal enheder

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

Produktnavn Antal enheder Sat op til genbestilling Hjemkaldes

studiestgttetimer, leese/skrive, STXYHFFAVU/FVU 40 »®

Note til institution

Hvis STUK har en bemeerkning til dig
vedrgrende det bevilgede produkt, vil det
fremga af kommentarfeltet “Note til
institution”.

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

Opret genbestilling
Nar ovenstaende felter er udfyldt,

e Klik pa 'Opret bestilling’.

Opret bestilling | Annullér |
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Vejledning: Opret genbestilling

Se, at genbestillingen er sendt

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

OBS! Hvis stgtten gives af en underviser
pa uddannelsesstedet, vil status sta som P . " . Coeree

' '
| gang. 30-05-2023 v x 500,00 kr. ‘ Bestilt

v" Du har nu oprettet genbestillingen.

udian Bevilliget belab Bemzrkning Ordrestatus

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