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Vejledning: Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning: Opret ansggning med automatisk
tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Version Dato for opdatering Beskrivelse af opdatering

1.0 20-09-2024 Vejledning opdateret

Denne vejledning skal du bruge, nar du opretter en ansggning om laese-skriveteknologi, instruktion og
undervisningsmaterialer (Nota) eller en baerbar computer i SPSA.

Nar du fglger 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 stetteform, du seger SPS pa baggrund af, sikrer at du ikke
anmoder om flere produkter i indstillingsteksten og sikrer at ansggning om baerbar computer er i en
individuel ansggning. Pa4 den méade kan STUK hurtigere behandle ansggningen.

B) Veer opmaerksom p4, at du skal oprette to separate ansggninger, hvis du bade sgger om lzese-
skriveteknologi, instruktion og undervisningsmaterialer (Nota) samt f.eks. studiestattetimer eller en
baerbar computer. Det skyldes, at det alene er ansggninger om laese-skriveteknologi, instruktion og
undervisningsmaterialer (Nota), der kan bevilges via automatisk tildeling. Skal du sgge om andre

stotteformer til en elev/studerende, skal du fglge vejledningen ‘Opret ansggning'.
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Procestrin i SPSA

Nedenfor ses en figur over de forskellige procestrin, du skal igennem, nér du opretter en ansggning pa baggrund af
Ordblindetesten i SPSA. De lysergde trin for vejledning 1.1, 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.

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 pad den overskrift, som matcher det trin, du vil ga til.

Procestrin for: ‘Vejledning 1.1 — Undersgg detaljer for eleven/den studerende’

Tilga 'Oversigt
over elev/
studerende'

Fremsgg elev/
studerende

Procestrin for: 'Vejledning 1.2 — Opret ansggning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten’

De lysergde trin i denne proces beskriver to scenarier; ansggning om baerbar computer, og hvis eleven/den
studerende er fritaget for Digital Post.

Opstart proces Kontrollér Udfyld Resultater fra S
. . ansggning og . Vedhaeft samtykke-
for oprettelse information i Ordblinde- . ?
i samtykke- dokumentation erkleaering og
af ansggning SPSA ) testen ;
erkleering ansggning
Specifikt for For elever/
ansggning om studerende
baerbar fritaget fra
computer Digital Post
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Klikvejledning

$

\ g

jontmm—

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

Vejledning 1.1 Undersag detaljer for eleven/den studerende

Denne vejledning kan hjeelpe dig til at undersage, om der allerede ligger en ansggning pa eleven/den studerende, der
kan have betydning for den ansggning, du skal til at oprette. Pa den made undgar du at oprette ansggninger om det
samme flere gange.

Vejledning ‘ Billede

Tilga 'Oversigt over elev/studerende’

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

o)
M

Elev/studerende

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.

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

Oversigt over elever/studerende

Fremseg elev/studerende

Gemte s@gninger Gemte visninger

Alle A standardvisning A

[=)]
—
i
Elew/studerands

SPS-ID ¥ Navn Fadselsdato
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning ‘ Billede

Fremsgg elev/studerende

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

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

Mulighed 1: Seg pa SPS-ID

e  Klik pa 'tragten’ ud fra 'SPS-ID’

SPS-ID ¥ Y

e Indtast SPS-ID i pop-up-boksen.

SPSA har allerede valgt 'Er lig med’ i rullemenuen, denne valgmulighed betyder, at du sgger pa et specifikt
SPS-ID

T Navn

Er lig med v

Ryd filter Luk

e  Klik pa navnet for eleven/den studerende

Mawvn

Den pdgeeldende elevs/studerendes side er nu dben.
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning ‘ Billede

Mulighed 2: Seg pa navn

e Klik pa tragten ud fra '‘Navn’

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

Navn indeholder

Ryd filter Luk

e  Klik pa navnet for eleven/den studerende

Mawvn

-

Den pageeldende elevs/studerendes side er nu aben.

Mulighed 3: Seg pa CPR-nummer

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

Fremseag elev/studerende

e Indtast CPR-nummer pa eleven/den studerende

e Tryk 'Enter’ eller klik pa det lille forstarrelsesglas

Den pdgeeldende elevs/studerendes side er nu dben.
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning ‘ Billede

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

m Opret ansggning Handlinger ~

wv Stamdata
Generelt Adresse
@ CPR-nummer Vejnavn
Opret ansggning
@®
@
Fulde navn By
[=)]
—
SPS-ID Postnummer
Elev/studerande
Udbetalinger Telefonnummer Land
Danmark
E-mail

» Ansggninger

Indstillinger

> Samtykker

o » Bevillingsliste

e Klik pa fanen ‘Ansggninger, sa den folder sig ud.

~ Ansagninger

fEndret den Oprettet den ¥ Status

SPS-00071-3 06-06-202410:47 06-06-2024 10:46 Afverer behandling

Anssgningsnummer

SP5-00071-3

Hvis der findes ansggninger for eleven/den studerende, kan du se dem her. Er der ubehandlede ansggninger, sa
skal du undersgge, om de kan have indvirkning pa den ansggning, du skal til at oprette. Du kan derfor klikke ind pa
ansggningsnummeret og laese mere om den specifikke ansggning.

v" Du har nu undersggt detaljer for eleven/den studerende

Side 8 af 28



Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning 1.2 Opret ansggning pa baggrund af Ordblindetesten
Nar du opretter ansggningen, sender SPSA automatisk en samtykkeerkleering afsted til Digital Post. Elevens/den
studerendes stamdata samt oplysninger om uddannelsesforlgb, funktionsnedszettelse og stetteform overfgres fra

ansggningen til samtykkeerklaeringen. Farst nar der er afgivet samtykke, bliver ansggningen sendt til STUK.

Hvis eleven/den studerende er fritaget for Digital Post, skal du printe en samtykkeerklaering, som SPSA danner for dig.

Der skal kun afgives samtykke, farste gang du opretter en ansggning om en bestemt statteform.

Vejledning

Opstart proces for oprettelse af ansggning

Du kan starte processen for at oprette en ansggning pa to forskellige mader:
1) Fra siden 'Elev/studerende’
Denne vej er hurtigst, hvis du allerede har sggt en elev/studerende frem i SPSA som vist ovenfor.
2) Fra siden 'Opret ansggning’
Denne vej kan du g4, hvis du ikke har sggt eleven/den studerende frem, men har elevens/den studerendes
CPR-nummer klar.

Mulighed 1) Opret ansggning fra siden ‘Elev/studerende’

e Klik pa ‘Opret ansggning’, som du finder gverst til hgjre pé elevens/den studerendes side.
o o e

Nar du har klikket, bliver du ledt direkte til ans@gningssiden ‘Ansggning — Opret ansggning.

Ga herefter direkte til trinnet 'Kontroller information i SPSA” leengere nede i tabellen.

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

Opret ansegning
Stamdata
CPR-nuammer Fulde navn Telefonnummer E-mall
&

wddannelsesforiab
Instiutionsadresse
Ui elesameide Sartdats for uddannelss Slutdatn for uddannelse

= dd-mmi-&ikd chd-mim- il
Lidda nelsesreining STAMOALo for Stalle Slutdato for stane

B dd-mm-3335 dd-mm- 3553 l
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning

Mulighed 2) Opret ansggning fra siden 'Opret ansggning’

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

®

Opret ansegning

Herefter abner siden:
‘Ansggning — Opret Ansggning'.

e Klik pa 'Indtast CPR-nummer’ under 'Fremsgg elev/studerende’
e Indtast CPR-nummer pa eleven/den studerende
e  Tryk 'Enter’ eller klik pa det lille forstarrelsesglas

Fremseg elev/studerende

|‘ [=]

1

Herefter kommer fglgende omrader frem pé siden: stamdata, uddannelsesforlgb og bilag.

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

OBS!
A) Nar du fremsgger en elev/studerende fra siden ‘Opret ansggning’, opretter du automatisk en ansggning for
eleven/den studerende.

Hvis du ikke er klar til at oprette en ansggning, men blot har behov for at se detaljer om eleven/den

studerende, skal du benytte sggefunktionen fra sidemenuen ‘Elev/studerende’ som i indledningen.

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.
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning

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

Eremssg elew/studerende

Uddannelsesforiab

e s

Knappen '‘Gem aendringer’ i gverste hgjre hjgrne bliver aktiv, nar du har valgt minimum én stgtteform og indtastet
en indstillingstekst. Du skal trykke pa denne knap, hvis du f.eks. er ngdt til at pause dit arbejde for senere at vende

m Gem og print samtykke ‘ Gem andringer

Kontrollér information i SPSA

tilbage til ans@gningen.

Der er to omrader fra ansggningssiden, du skal kontrollere, inden du opretter ansggningen.
Det drejer sig om:

1)  Aktive ansggninger

2) ‘Stamdata’
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning

1) Aktive ansggninger

Hvis der findes aktive ansggninger eller muligheder for genbestilling af statte for eleven/den studerende, vil de
fremga af en gul informationsboks gverst pa siden.

Skal du genbestille produkter, skal du i stedet laese vejledningen 'Opret genbestilling’(spsu.dk).

Du bgr undersgge, om ansg@gningerne eller genbestillingsmulighederne har betydning for den ans@gning, du skal
til at oprette. Pa den made undgar du at sende to identiske ansggninger eller at ansgge om statte, du kan
genbestille.

Du kan undersgge eksisterende ansggninger og genbestillingsmuligheder pé to forskellige mader:
a) Kilik pa ansagningsnummeret, som du finder i den gule informationsboks i toppen af siden

Herefter abner ansggningen. Du kan nu kontrollere, hvad der er sggt om, hvad status er for den pageeldende
ansggning, eller hvilken stgtte du kan genbestille.

Opret ansegning

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

* SP5-00024-8 - studiestgttetimer, psyk, LVU

Der er aktive ansegninger
Der eksisterer fglgende aktive ansggninger for eleven/den studerende:

* 5P5-00024-9

b) Klik pa eleven/den studerendes navn, som du finder under stamdata

CPR-nummer Fulde navn

® 4=

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

w Ansggninger

Ansagningsnummer Uddannelsesomrade

SP5-0002F-5 Universitetsuddannelser
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning

2) Stamdata

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

Stamdata

Denne elev/studerende er under 18 ar. Breve vedrarende ansagningen vil derfor blive sendt til elevens/den studerendes
foraldremyndighedsindehavere.

Foraeldremyndighedsindehaverne til denne elevistuderende er fritaget fra Digital Post. Breve vedrarende ansegningen vil
derfor blive sendt som fysisk post

Hvis eleven/den studerende er underlagt foraeldremyndighedsindehaver, eller hvis eleven/den studerende er
fritaget fra Digital Post, fremgar det af de bla infobokse under ‘Stamdata’.

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

Udfyld ansggning og samtykkeerklzering

OBS!

A) Hvis du veelger funktionsnedsaettelsen ‘Leese- og skrivevanskeligheder’ og en af fglgende statteformer:
laese-skriveteknologi, instruktion eller Nota, kan du ikke tilfgje andre funktionsnedsaettelser i samme
ansggning. Du kan leese, hvordan du opretter en ansggning med andre funktionsnedseettelser i vejledningen
‘Opret ansggning’ (spsu.dk).

B) Indstillingsfeltet er IKKE beregnet til at angive flere funktionsnedsaettelser og statteformer. Anvender du
indstillingsfeltet til at angive flere funktionsnedsaettelser og statteformer, vil de ikke fremga af den
samtykkeerklaering, som eleven/den studerende skal underskrive. Herudover forsinkes sagsbehandlingen.

Stamdata

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

Stamdata

Denne elev/studerends er fritaget fra Digital Post. Samitykkeblanketten skal derfor udskrives og underskrives fysisk.

CPR-nummer Fulde navn Telefonnummer E-mail

Side 13 af 28


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

Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning

Under ‘Stamdata’ har SPSA sa vidt muligt udfyldt felterne pa forhand:

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.

CPR-nummer Fulde navn

2) Fulde navn:
Her fremgar elevens/den studerendes fulde navn. Du kan ikke redigere i feltet. Hver gang siden &bner, 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.

Telefonnummer E-mail

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 stgtten.

Uddannelsesforlgb

Her ser du et skeermbillede af de samlede informationer under ‘Uddannelsesforlab’.
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning

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

5) Institutionsadresse: Hvis din uddannelsesinstitution har mere end én institutionsadresse, skal du her vaelge
den institutionsadresse, eleven/den studerende gar pa.

Institutionsadresse

Veelg institutionsadresse

6) Uddannelsesomrade: Her veelger du det uddannelsesomrade, som eleven/den studerende er indskrevet pa.

Uddannelsesomrade

Vaelg uddannelsesomrade v

7) Uddannelsesretning: Her veelger du den uddannelsesretning, som eleven/den studerende er indskrevet pa.

Uddannelsesretning

Valg uddannelsesretning v
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning

8) Startdato for uddannelse: Her angiver du, hvornar uddannelsen starter.
Findes der allerede en ansggning med samme uddannelsesomrade og uddannelsesretning, vil startdato veaere
udfyldt pa forhand, og du kan ikke rette datoen.

Startdato for uddannelse

dd-mm-3333

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

Startdato for stette

dd-mm-3333

10) Slutdato for uddannelse: Her angiver du, hvornar uddannelsen forventes afsluttet. Datoen kan ikke veere
tidligere end startdatoen.
Findes der allerede en ansggning med samme uddannelsesomrade og uddannelsesretning, vil slutdato veere
udfyldt pa forhand, og du kan ikke rette datoen.

Slutdato for uddannelse

dd-mm-33aa

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

Slutdato for statte

dd-mm-3333

Nar alle felterne er udfyldt, kommer felterne 'Funktionsnedszettelse’ og 'Statteform’ frem. Laes mere om disse
nedenfor.
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning

Funktionsnedszettelser og stotteformer

Her skal du udfylde informationer om funktionsnedsaettelse og statteform.

12) Funktionsnedsaettelse:
Her skal du veelge funktionsnedseettelsen: ‘Laese-skrivevanskeligheder'.

Funktionsnedsaettelser og stetteformer

Funktionsnedszattelse

Valg funktionsnedsaettelse -~

S@g..

Laese- skrivevanskeligheder -

Psykisk funktionsnedsattelse el. udviklingsforstyrrelse

-

Neurologisk betinget funktionsnedsaettelse
Bevagehandicap

Harenedsattelse M

13) Stotteform:
Her skal du veelge stotteformen: ‘Laese-skriveteknologi for ordblinde’.

Stptteform

Veelg stgtteform ~

S@g..

»

Afklaring, radgivning og vejledning

Lase-skriveteknologi for ordblinde -

Sarlige hjeelpemidler

Instruktion

sekretarhjzlp -

Nar du har valgt funktionsnedszettelse og stetteform, 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 eleven/den studerende modtage en ny samtykkeerklaering, idet du opretter ansggningen. For
elever/studerende, der er fritaget fra Digital Post, skal du printe samtykkeerklaeringen, indhente samtykke fra
elev/studerende/foraeldremyndighedsindehaver, scanne samtykkeerkleeringen ind og vedhafte den pa
ansggningen.

Laes mere under trinnet 'For elever/studerende fritaget fra Digital Post'.

Valgte funktionsnedsaettelser og stetteformer

Funktionsnedsettelse Stotteform Dakket af eksisterende samtykke

Laese- skrivevanskeligheder Laese-skriveteknologi for ordblinde %
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning

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

Daekket af eksisterende samtykke Handling

x s

Veelg herefter funktionsnedsaettelse og statteform pa ny.

Nedenfor kan du laese om, hvordan du udfylder informationerne under 'Indstilling’.

| afsnit 14 A — Indstilling — For IntoWords, Instruktion og Nota’ kan du lazese om produktpakker for Intowords,
instruktion og Nota.

| afsnit 14 B — Indstilling — For baerbar computer’ kan du leese om produktpakker for baerbar computer.
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Vejledning: Opret ansagning med automatisk tildeling pa baggrund af Ordblindetesten

Vejledning

14) A - Indstilling - For IntoWords, Instruktion og Nota

e  Tryk pa rullemenuen under 'Produktpakke’, og vaelg den relevante produktpakke.

Produktpakke

Ingen produktpakke v

Produktpakke

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

e Tag stilling til indstillingstekst. Dette felt vil vaere preeudfyldt med en indstillingstekst. Du kan tilfgje
ekstra info, hvis der er behov for dette.
Brug ikke feltet til at ansege om andre produkter.

OBS!

Skal du sgge om en baerbar computer, skal du lsese beskrivelsen i ‘Specifikt for ansggning om baerbar

computer’ i afsnit 14B.

Afhaengigt af om eleven/den studerende er entydigt ordblind, kommer der en gul eller bla bjaelke frem.

Ansggningen skal til manuel behandling pa baggrund af resultat fra Ordblindetesten, eller fordi der ikke er fundet et resultat.

Ansggningen bliver automatisk godkendt pa baggrund af resultatet fra Ordblindetesten.

Hvis eleven/den studerende er fritaget fra Digital Post skal du gemme og printe en samtykkeerklzering.
Lees mere om, hvordan du printer samtykkeerkleeringen under afsnittet 'For elever/studerende fritaget fra Digital

Post’.
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Vejledning

Specifikt for ansggning om baerbar computer

14) B - Indstilling - for barbar computer

e  Tryk pa rullemenuen under 'Produktpakke’, og veelg
'‘Baerbar computer’

Produktpakke

Beerbar computer v

Laese- skrivevanskeligheder | Laese-skriveteknologi for ordblinde

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

Ansggningen skal til manuel behandling pa baggrund af resultat fra Ordblindetesten, eller fordi der ikke er fundet et resultat.

Ansggningen bliver automatisk godkendt pd baggrund af resultatet fra Ordblindetesten.

e Skriv indstillingstekst. Dette felt bruges udelukkende til at beskrive behovet, ikke til at ansgge om andre
produkter.

e Klik pa ‘Gem og print erklaeringer’

e Valg ‘Gem og print it-blanket’. En it-blanket abner i en ny fane. Print blanketten og fa eleven/den
studerende/foreeldremyndighedsindehaver til at underskrive.

Gem og print erklaeringer s l Gem zndringer

Gem og print samtykke

Gem og print it-blanket

OBS!

Du skal veere opmaerksom pa fire ting:
e Eleven/den studerende skal underskrive en it-blanket, som skal vedhaeftes ansggningen.
e It-blanketten skal have dokumenttypen 'it-blanket'.
e Du skal ansgge om en baerbar computer i en separat ansggning.

e Ereleven/den studerende fritaget fra Digital Post, skal du bade printe en samtykkeerkleering og en it-
blanket.
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Vejledning

Hvis du har trykket pa knappen ‘Gem andringer’ farst, vil teksten pa den bla knap aendre sig til 'Print erkleeringer".

M Print erldaeringer ~
Print samtykke

Print it-blanket

Resultater fra Ordblindetesten

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:
1)  SPSA giver en automatisk bevilling

2) Der fremkommer et redigerbart felt

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.

Ansggningen bliver automatisk godkendt pa baggrund af resultatet fra Ordblindetesten.

Laese- skrivevanskeligheder | Laese-skriveteknologi for ordblinde

Institutionen indstiller, at der bevilges kompenserende laese-skriveteknologi samt instruktion
og en rammebevilling til Nota til eleven/den studerende med ordblindhed pa baggrund af de

indtastede testresultater fra Ordblindetesten.
~

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
funktionsnedsaettelse og stetteform 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.

Ansagningen skal til manuel behandling pa baggrund af resultat fra Ordblindetesten, eller
fordi der ikke er fundet et resultat.

Laese- skrivevanskeligheder | Laese-skriveteknologi for ordblinde

Institutionen indstiller, at der bevilges kompenserende lese-skriveteknologi samt instruktion

og en rammebevilling til Nota til eleven/den studerende med ordblindhed pa baggrund af de

indtastede testresultater fra Ordblindetesten.
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Vejledning

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

Det er muligt at vedhaefte flere dokumenter pd én gang.

OBS!
e Ereleven/den studerende fritaget fra Digital Post, skal du bade printe en samtykkeerklzering og en it-

blanket.

e Ansgger du om en baerbar computer, skal du huske at vedhaefte it-blanketten her. Den skal have
dokumenttypen 'it-blanket'.

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

Bilag
Her vedhaeftes relevant dokumentation for stattebehov

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

Vedhaeft filer Vedhaeft eksisterende dokumenter

Veer opmaerksom pa, om samtykkeerklaeringen skal vedhaeftes som bilag.

Hvis samtykkeerklzeringen ikke er tilfgjet, vil du se falgende bla bjeelke:

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

Mulighed 1) Tilfgj dokumenter ved at traekke dem ind i feltet
e  Find relevante dokumenter pa din enhed

e Traek dokumenterne ind i det gra felt i SPSA.

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

Spring herefter mulighed 2 og 3 over og ga direkte til 'Tilfgj dokumenter’, for at sikre at dokumenterne gemmes i
SPSA.

Mulighed 2) Vedhaeft filer

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

Vedhzeft filer Vedhaft eksisterende dokumenter

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

Spring herefter mulighed 3 over og ga direkte til ‘Tilfgj dokumenter’, for at sikre at dokumenterne gemmes i SPSA.

Mulighed 3) Vedhaft eksisterende dokumenter

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

Vedhazeft filer Vedhzeft eksisterende dokumenter

Der abnes en boks med overskriften ‘Tilfgj dokumenter".

e  Klik flueben til i den lille gra boks til venstre for det relevante dokument.
e Kilik pa ‘Tilfoj’

Tilfgj dokumenter X
Dokumentnavn Dokumenttype
Test PDF Erkleering
Samtykkeerklzaering Brev
PDF test Testrapport
Samtykkeerklzering Brev
Viser 1til 4 af 4
20 pr.side v l
Tilfaj Annullér ]
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Vejledning

Tilfgj dokumenter

Nar du har valgt dokumenter, dbner et nyt vindue navngivet ‘Tilfgj dokumenter’. Her skal du gemme dokumenterne

til SPSA med korrekt dokumentnavn og dokumenttype.
e Dokumentnavn:

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

Tilfg] dokumenter

Giv dokumenterne et sigende navn, si de er nemme at genkende.
Dokumentnavn Dokumenttype Vedhaftet den

X Dokument Dokumentat v 14-04-2023

m Annu"ér

e Dokumenttype:
Her skal du veelge den dokumenttype, du er i gang med at vedhafte. Se bilag 1 med eksempler pa, hvad

der kan ligge bag de forskellige funktionsnedseettelser.

Det er vigtigt, at du veelger den korrekte dokumenttype. F.eks. skal samtykkeerklzeringen have typen
‘Erklaering’ og it-blanketten skal have typen ‘it-blanket'.

Dokumenttype Vedhzsftat den Dokumenttype Vedhaftet den
2 25-06-2024
Erklaering v 25-06-2024 | It-blanket A
Erklzering Erklzering
Testrapport Testrapport
Dokumentation for funktionsnedssettelse Dokumentation for funktionsnedsttelse
Dokumentation for stattebehov

Dokumentation for stettebehov

samtykke Samtykke

It-blanket

e Klik pa ‘Gem’

Y- [E=a

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

Dokumentnavn Dokumenttype

Udtalelse fra skolen Dokumentation for stpttebehov

Viser 1 til 1 af 1
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Vejledning

For elever/studerende fritaget fra Digital Post

Nar modtageren er fritaget fra Digital Post

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

e Klik pa ‘Gem og print samtykke’.

Opre nsegring D | o |

Fremsag elev

¢ 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 Abn ansggningskladden, som du finder under ‘Ansggninger’ eller ved at fglge vejledning 1.1 leengere
oppe i dokumentet.

e  Klik pa ‘Gennemse filer’.
e  Find og klik pa dokumentet fra din enhed.
e Giv filen et sigende navn.
e Valg dokumenttype:
o 'Samtykke’ vaelger du for samtykkeerklzeringer.
o Har du ansggt om en baerbar computer skal du ogsd vedheefte en ‘it-blanket'.

e Klik pa ‘Gem'.

Tilfej dokumenter X

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

Dokumentnavn Dokumenttype Vedhaftet den

X Test Velg dokumer t}SZOB
' . Annullér

¢ Klik ‘Gem a&ndringer’.

Fremseg elev '
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Vejledning

OBS! Vaer opmaerksom pa, at STUK fgrst modtager ansggningen, nar der er afgivet samtykke. STUK kan derfor
ikke begynde sagsbehandlingen, fer der er afgivet samtykke. Samtykket skal vedhaeftes ansggningen inden
for 30 dage fra den dag, samtykket blev printet. Hvis ikke samtykket er vedhaeftet inden for 30 dage, og status
pa ans@gningen er ‘Afventer samtykke’, slettes ansggningen automatisk.

SPSA vil henholdsvis 14 dage og 7 dage inden tidsfristen give besked om, at fristen for at afgive samtykke
snart udlgber. Du har herved mulighed for at minde eleven/den studerende eller dennes
foreeldremyndighedsindehaver/veerge om, at samtykkeerklaeringen skal underskrives.

Send samtykkeerkleering og ansggning

Ansggningen er nu klar til at blive sendt:

e Klik pa ‘Send’, som du finder gverst til hgjre pa skaermen

Herefter dbner ansa@gningssiden. Her kan du se ansggningen, som nu er sendt afsted til Digital Post eller direkte til
STUK. Du kan ogsa se status pa ansggningen.

Har du ikke vedhaeftet samtykkeerklaeringen manuelt, sender SPSA automatisk samtykkeerklaeringen via Digital
Post til godkendelse hos elev / studerende / foreeldremyndighedsindehaver. SPSA gemmer samtidig en kladde af
den oprettede ansa@gning.

Her ser du et skeermbillede af, at ans@gningen nu er placeret i ansggningsoversigten. Er ansggningen oprettet med
en printet version af samtykkeerklaeringen, vil status vaere ‘Kladde’. Er samtykkeerklaeringen i stedet sendt med
Digital Post, vil status veere 'Afventer samtykke'. Statussen skifter til ‘Afventer behandling’, nar der er afgivet
samtykke.

Ansggningsoversigt

Gemte sggninger Gemte visninger
Alle ~ Standardvisning v

Ansggningsnummer SPS-ID Elever/studerende Uddannelsesomrade Andret den Oprettet den Oprettet af Institutionsnummer Status

SPS-00050-2 12-06-2024 13:11 12-06-202413:11 Kladde

v Du har nu sendt ansggningen afsted.

STUK behandler ansggningen hurtigst muligt, efter samtykket er afgivet.
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Bilag 1) Oversigt over dokumenttyper

Dokumenttyper Beskrivelse

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

Testrapport e Rapporter med testresultater.

Dokumentation for funktionsnedsaettelse o  F.eks. leegefaglig dokumentation og Peedagogisk Psykologisk
Vurdering (PPV).

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

Dokumentation fra leverandarer e  F.eks. faktura fra leverander i forbindelse med reparation af
hjeelpemiddel.

Erklaeringer e  Erkleeringer, som ikke hgrer under andre dokumenttyper.

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

Du kan nu ga tilbage til trinnet 'Vedhaeft dokumentation’ i vejledningen.
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