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Vejledning: Redigér en returneret ansggning

Vejledning: Redigér en returneret ansggning

Version Dato for opdatering Beskrivelse af opdatering

0.2 18-12-2024 Vejledning opdateret

Denne vejledning kan du bruge, ndr STUK har returneret en ansggning til din institution. Vejledningen giver dig
information om, hvordan du tilfgjer bilag til ansagningen, redigerer stgtteperiode, funktionsnedseettelse, statteform og
indstillingsfeltet samt tilfgjer en kommentar og sender ansggningen tilbage til STUK.

Procestrin i SPSA

Nedenfor ser du en figur over de forskellige procestrin, du skal igennem, nar du redigerer en returneret ansggning fra
STUK. De bordeaux trin beskriver, hvordan du handterer de forskellige muligheder, du har for at tilfgje ekstra information
til ansggningen. Det lysergde trin beskriver, hvordan du kan orientere dig pa ansggningen.

Ga til Orientering Redigér . Fk{sdigéf ' Rl Tilfs Send
= unktionsned- . . s .
returneret pa start- og i @5 indstilling Tilfgj bilag [——— ansggning
ansggning ansggning slutdato statteform til STUK

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: Redigér en returneret ansggning

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

Vejledning

Ga til returneret ansggning

behandling pa din uddannelsesinstitution.

Ansggninger

Siden 'Ansggninger - Ansggningsoversigt’ er nu aben.

¢ Klik pa ‘Ansggninger’, som du finder i sidemenuen til venstre pé skaermen.

&

Pa oversigtssiden kan du se en samlet liste over alle de ansggninger, som er oprettet, behandlet eller afventer

Her ser du et skeermbilled af siden ‘Ansggninger — Ansggningsoversigt”:

Ansegningsoversigt

Gemte sagninger

Gemte visninger

Standardvisning

Alle
Opret anssgring
Anssgningsnummer SPSID
©
Ansggninger SPS

o)
—n
Elev/studerende

ZEndret den

07-10-2024 09:40

25-09-2024 14:50

21-08-2024 10:20

14-08-2024 09:45

Oprettet den

07-10-2024 03:40

25-09-2024 14:50

21-08-2024 10:06

14-08-2024 09:45

Oprettet af

Institutionsnummer

Status
Kladde
Kladde
Delvist godkendt

Afventer behandling

Side 4 af 16



Vejledning: Redigér en returneret ansggning

sortere pa.

e Klik pa tragten i statuskolonnen, som du finder helt ude til hgjre af ansggningsoversigten.

Status ‘ T

e  Klik pa tekstfeltet, der kommer frem, og du kan nu se en rullemenu med de forskellige statusser, du kan

e Vaelg 'Returneret til institution’

Status

nn
Status er lig med

Ren

A Kladde

Goc | afyenter samtykke
Godl afventer behand ing
Klady Delvist godkendt

Auro Godkendt -

Du kan nu se alle de ansggninger, der har status 'Returneret til institution.

e Klik pa ansggningsnummeret ud fra den ansggning, du vil ga til.

Anssgningsnummer

-

LA
B
(¥4

LA
-
i

Du kommer nu ind pa den specifikke ansagning.
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Vejledning: Redigér en returneret ansggning

Her ser du et skeermbillede af en specifik ansggning:

SPS-

Der er kommentarer pa anspgningen. Se nederst pa siden

Anspgningsstatus

Afsendt den

Returneret til institution 13-11-2023

Stamdata

Denne elev/studerende er under 18 ir. Samtykkeblanketten skal derfor underskrives af mindst én af elevens/den studerendes foreldremyndighedsindehavere.

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

CPR-nummer Fulde navn Telefonnummer E-mail

Uddannelsesforlab

Institutionsadresse

Uddannelsesomrade Startdato for uddannelse Slutdato for uddannelse

Orientering pa ansggningen

Nar du kommer ind pa den specifikke ans@gning, kan du i toppen over omradet ‘Ansggningsstatus’ se, at der er en

kommentar pa ansggningen.

5Ps-

Der er kommentarer pa ansggningen. 5e nederst pa siden.

Ansggningen er opbygget af falgende omrader:

e Ansggningsstatus

e Stamdata

e Uddannelsesforlgb

e  Funktionsnedsaettelser og stetteformer
e Indstilling

e Bilag

e Kommentarer
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Vejledning: Redigér en returneret ansggning

e Ga til 'Kommentarer’, hvor du kan laese, hvad STUK har angivet som arsag til returneringen.

v Kommentarer

Indhold

Modtagergruppe

Veelg modtagergruppe

- Styrelsen for IT og Leering - 13-11-2023 13:39
Modtagergruppe: inkl. sagsbehandlere (STUK)

yderligere dokumentation samt skrive en kommentar tilbage til STUK.

Du har nu mulighed for at redigere stgtteperiode, funktionsnedszettelse, statteform, indstillingsfeltet og tilfgje

For at redigere statteperiode ga til trinnet '‘Rediger start- og slutdato for statte’.

For at redigere funktionsnedseettelse og statteform ga til trinnet ' Rediger funktionsnedseettelse og statteform’.

For at redigere indstillingsfeltet ga til trinnet 'Rediger tekst i indstillingsfeltet’.

For at tilfgje yderligere dokumentation ga til trinnet 'Tilfgj bilag’.

For at tilfgje en kommentar tilbage til STUK ga til trinnet 'Tilfgj kommentar pa ansggningen’.

Rediger start- og slutdato for stgtte

e  Ga til omradet 'Uddannelsesforlgb’

Du har to muligheder for at redigere start- og slutdato for statte:

1) Taste datoen direkte i feltet
2) Veelge dato ud fra kalenderfunktionen

W
Startdato for stette l Slutdato for statte

12-12-2024 [} 30-06-2026
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Vejledning: Redigér en returneret ansggning

Rediger funktionsnedseettelse og statteform

e  Ga til omradet 'Funktionsnedsaettelser og stgtteformer’

Start med at slette den forkerte funktionsnedsaettelse eller statteform. Dette gares ved at klikke pa det rede

skraldespands ikon.

Valgte funktionsnedsaettelser og stetteformer

Funktionsnedszettelse Stotteform Da=kket af eksisterende samtykke Handling
Neurologisk betinget funktionsnedsaettelse Afklaring, radgivning og vejledning ‘ & ‘
Neurologisk betinget funktionsnedseettelse Undervisningsmaterialer (Nota) “ By ‘

Veelg den korrekte funktionsnedsaettelse og statteform. Se eventuelt Bilag 1 ‘Oversigt over funktionsnedsaettelser’

og Bilag 2 'Oversigt over stgtteformer’.

Funktionsnedsaettelser og stotteformer

Funktionsnedsaettelse l Stgtteform l

Veaelg funktionsnedsaettelse v Veelg statteform v

Hvis der fremgar et radt kryds under ‘Daekket af eksisterende samtykke’, betyder det, at der ikke er et eksisterende
samtykke for den valgte funktionsnedsaettelse eller statteform. Nar du sender ansggningen, sendes der derfor et

nyt samtykke til eleven/den studerende.

Valgte funktionsnedsaettelser og stotteformer

Funktionsnedszettelse Stotteform Daekket af eksisterende samtykke Handling
Neurologisk betinget funktionsnedsaettelse Afklaring, radgivning og vejledning ‘ |0} ‘
Neurologisk betinget funktionsnedsaettelse Stgttetimer % - ‘ W ‘

Hvis eleven/den studerende er fritaget fra digital post, skal samtykket printes og vedhaeftes som bilag. Se trinnet

Tilfej bilag'.

Hvis det valgte er daekket af et eksisterende samtykke, vil der fremga en tekst og ans@gningen vil blive sendt
direkte til STUK.

Der afsendes ikke et nyt samtykke til eleven/den studerende, da alle valgte funktionsnedscettelser
og statteformer er deekket af eksisterende underskrevne samtykker

Tryk pad ‘Gem aendringer’ som du finder i gverste hgjre hjgrne.

For at sende ansggningen retur til STUK, se trinnet 'Send ansggning til STUK’
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Vejledning: Redigér en returneret ansggning

Redigér tekst i indstillingsfeltet

e  Ga til omradet 'Indstilling’.

Her har du mulighed for at aendre, rette eller tilfgje tekst til indstillingen.

Indstilling

Neurologisk betinget funktionsnedszttelse | Afklaring, radgivning og vejledning

- timerne skal bruges til at stgtte eleven|

Tryk pd '‘Gem eendringer’, som findes i gverste hgjre hjarne.

Tilfgj bilag

e Ga til omradet 'Bilag'.
Du har tre muligheder for at tilfgje dokumenter:

1) Tilfej dokumenter ved at treekke dem ind i feltet, (hvis du f.eks. skal printe eller tidligere har printet
samtykke)

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

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

Bilag
Her vedhaftes relevant dokumentation for stgttebehov

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

Vedhaeft filer Vedhzft eksisterende dokumenter

T 1

Det er muligt at vedheefte flere dokumenter pa én gang.

OBS! Nar du har tilfgjet nye dokumenter til ansggningen, skal du skrive det i kommentaren. Det vil hjelpe
sagsbehandleren, der far ansggningen tilbage.

Har du brug for en detaljeret gennemgang af, hvordan du vedhaefter dokumenter, ga da til vejledningen 'Vedhaeft
dokumenter’, som du finder pa SPSU.dk
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Vejledning: Redigér en returneret ansggning

°

Mulighed 1 eller 2 — Traek dokumenter ind eller klik pa 'Vedhzeft filer.

Uanset om du har benyttet mulighed 1 eller 2 kommer dette vindue frem:

Tilfgj dokumenter X

Giv dokumenterne et sigende navn, 53 de er nemme at genkende.
Dokumentnavn Dokumenttype Vedhzftet den

14-08-2024

m Annullér

X Dokumentation for stettebehov Dokumentation for stat

e  Giv en sigende titel til dokumentet

¢ Velg relevant dokumenttype.
Se Bilag 3 'Oversigt over dokumenttyper’, hvis du er i tvivl om, hvad du skal veelge.

Dokumenttype Vedhaeftet den

Dokumentation for stgt | 14-08-2024

Erklaering

Testrapport

Dokumentation for leverandgrer
Dokumentation for funktionsnedszettelse
Dokumentation for stgttebehov

e Klik 'Gem’

Dokumentet laegger sig som en ekstra linje under 'Bilag’ pa ansggningen.

Du kan nu ga videre til mulighed 3 nedenfor, eller ga videre til trinnet Tilfgj kommentar pd ansggningen’.

Side 10 af 16



Vejledning: Redigér en returneret ansggning

Mulighed 3 - Klik pa ‘'Vedhaft eksisterende dokumenter

Der kommer et nyt vindue frem.

Tilfgj dokumenter

Dokumentnavn Dokumenttype

pdf Udredning

20 pr.side  ~

‘ Annullér |

e Vaelg dokument, som du vil tilfgje.

Dokumentnavn

pdf

o Klik 'Tilfaj".

Du kan nu ga videre til trinnet ‘Tilfe] kommentar pa ansggningen’.

Dokumentet laegger sig som en ekstra linje under 'Bilag’ pa ansggningen.
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Vejledning: Redigér en returneret ansggning

Tilfgj kommentar pa ansggningen

e Ga til omradet 'Kommentarer’, som du finder nederst pa ansggningen.

e Besvar STUK's kommentar i kommentarfeltet.

v Kommentarer

Indhold

¢ Veelg 'internt inkl. STUK' i rullemenuen.

Modtagergruppe

l Valg modtagergruppe v l

Internt i organisationen

e Klik ‘Tilfgj kommentar'.

Tilfej kommentar

Der kommer en pop-up frem, der bekraefter, at kommentaren er tilfgjet. Pop-uppen forsvinder af sig selv igen.

v Kommentaren er tilfigjet

Din kommentar laegger sig som den gverste kommentar i kommentarsporet.

Send ansggning til STUK

e Klik ‘Gem @ndringer’’, som du finder i gverste hgjre hjgrne. Det skal du gare for at sikre, at nye
oplysninger pa ansggningen bliver gemt.

e Klik ‘Send’, som du finder i gverste hgjre hjgrne. Ansggningen bliver enten sendt til godkendelse af
samtykke hvis der mangler samtykke eller retur til STUK.

Der kommer en pop-up frem, der bekraefter at ansggningen er sendt tilbage til STUK. Pop-uppen forsvinder af sig

selv igen.

v Ansggningen er sendt til STUK =~ %

v' Du har redigeret en returneret ansggning og sendt den tilbage til STUK.
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Vejledning: Redigér en returneret ansggning

Bilag 1) Oversigt over funktionsnedszettelser

OBS! Listen er ikke udtgmmende, men blot eksempler.

Funktionsnedsaettelse ‘Eksempler

Laese-skrivevanskeligheder e Ordblindhed

Psykisk funktionsnedsaettelse eller udviklingsforstyrrelse e Depression
e Angstlidelser

e  Udviklingsforstyrrelser som autisme og ADHD

e Senfalger efter hjernerystelse
e  Kronisk migraene
e Epilepsi

Neurologisk betinget funktionsnedsaettelse

e Muskelsvind
e Diskusprolaps
e Gigt

Bevaegehandicap

. Dave
e Hgrehaemmede

Herenedsaettelse

e Blinde
e  Svagsynede

Synsnedsaettelse

e Diagnosticeret forsinket eller mangelfuld
udvikling af evner og funktionsniveau

Generelle indlaeringsvanskeligheder

Matematikvanskeligheder e Talblindhed

o Kreeftforlab
e Diabetes
e  Hjertekarsygdomme

Kronisk eller langvarig sygdom

e  Stammen
e Afasi
e Dysartri

Sprog- og talevanskeligheder

e  Massivt omsorgssvigt
e Henwvist til udredning i sundhedssektoren.

Tilsvarende sveere vanskeligheder
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Vejledning: Redigér en returneret ansggning

Bilag 2) Oversigt over stgtteformer

OBS! Listen er ikke udtezmmende, men blot eksempler.

Stotteform ‘ Eksempler

Afklaring, radgivning og vejledning e Test
Afklaring af stettebehov
e  Hgare- eller synskonsulentydelser

Laese-skriveteknologi for ordblinde e  Oplaesnings- og ordforslagsprogram

Synshjaelpemidler e |t-startpakke til blinde eller svagsynede
e  Ergonomisk belysning

Ergonomiske hjeelpemidler e Bord
e Stol
e Leesestativ

Hgretekniske hjeelpemidler e  Lydforsteerkende udstyr

Saerlige hjaelpemidler e Hjeelpemidler, som ikke hgrer under gvrige
kategorier

Instruktion e Instruktion i brug af hjeelpemidler

e Kurser i synskompenserende feerdigheder

Sekreteerhjeelp e Hjeelp til at tage notater
Personlig assistance e Praktisk hjeelp og statteperson pa de Frie Skoler
Tegnsprogs- og skrivetolkning e Tolkning til deve og hgreheemmede
e Undervisningsmaterialer og sikkerhedsudstyr til
tolke
Undervisningsmaterialer (Nota) e  Studiematerialer fra Nota (rammebevilling til
Nota)
Stottetimer e  Studiestattetimer

e Faglige stattetimer
e Studiementortimer

Side 14 af 16



Vejledning: Redigér en returneret ansggning

Bilag 3) 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 leverandegr i forbindelse med
reparation af hjaelpemiddel. Du kan lsese mere
om, hvordan du sgger om reparation i nyheden
Sadan sgger du om reparation i SPSA.

e  Erklaeringer, som ikke hgrer under andre
dokumenttyper

Erkleeringer

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