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Vejledning: Opret genbestilling

Vejledning: Rediger automatisk genbestilling
og opret manuel genbestilling

Version Dato for opdatering Beskrivelse af opdatering

2.0 11-03-2026 Nyt afsnit vedr. redigering af automatisk genbestilling

Hvis du fglger denne vejledning, far du overblik over dine genbestillingsmuligheder og kan bade redigere den
automatiske genbestilling og oprette en manuel genbestilling.

OBS! Hvis du ikke kan finde en genbestillingsmulighed, kan det skyldes, at statten fra den oprindelige bevilling
afventer, at du ferst bestiller den bevilgede statte. Hvis det er tilfeeldet, skal du blot oprette bestillingen, hvorefter
du vil fa mulighed for at vaelge den relevante periode. Se da vejledningen Opret bestilling | SPS

Procestrin i SPSA

Nedenfor ser du en figur over de procestrin, du skal igennem, nar du skal redigere produkter med automatisk
genbestilling eller oprette en manuel genbestilling i SPSA. Det farste trin viser, hvordan du finder de produkter, der er
sat til automatisk genbestilling. De efterfglgende trin beskriver, hvordan du enten redigerer den automatiske
genbestilling eller opretter en manuel genbestilling

Vejledning 1.2 - Proces for redigering af automatisk genbestilling af produkt

Se, at den
automatiske
genbestilling er
redigeret

Rediger og
udfyld
automatisk

genbestilling

Vaelg produkt til
automatisk
genbestilling

/ejledning 1.1 — Genbestillii ligheder i SPSA: for elev/studerende

Tilga ‘Oversigt
over elever/
studerende'

Fremsag
elev/studerende

Vejledning 1.3 - Proces for manuel genbestilling af

Se, at
genbestillingen
er sendt

Veelg produkt til
genbestilling

Udfyld og send
genbestilling

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: Opret genbestilling

Klikvejledning

$

\ g

jontmm—

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

Vejledning 1.1 Genbestillingsmuligheder i SPSA

Find genbestillingsmuligheder for elev/studerende

Far du kan redigere en automatisk genbestilling eller oprette en manuel genbestilling, skal du farst finde de
genbestillingsmuligheder, der er for den specifikke elev/studerende.

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 ansggninger for elever/studerende pa din uddannelsesinstitution.

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

QOversigt over elever/studerende

Fremseg elev/studerende

Gemte sagninger Gemte vishinger

Alle v standardvisning v

SPSID Navn Fadselsdato
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Vejledning: Opret genbestilling

Fremsgg elev/studerende

Nar du skal fremsgge 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

e Kilik pa "tragten’ ud for 'SPS-ID".

SPS-ID v ¢

o Indtast herefter SPS-ID for eleven/den studerendes i pop-up-boksen

Er ligmed v

¢  Klik pa navnet for eleven/den studerende.

Den pageeldende elev/studerendes side er nu aben.
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Vejledning: Opret genbestilling

Mulighed 2: Sege pa eleven/den studerendes navn

e Klik pa 'tragten’ ud for ‘Navn'.
Navn - T

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

Navn indeholder

Ryd filter Luk

e Klik pa navnet for eleven/den studerende.

Mawn

Den pageeldende elev/studerendes side er nu aben.

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

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

Fremseg elev/studerende

1

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

Den pageeldende elev/studerendes side er nu dben.
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Vejledning: Opret genbestilling

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

m Opret ansggning Handlinger ~
~ Stamdata
Generelt Adresse
CPR-nummer Vejnavn
[m———
@
@
Fulde navn By
Anspginger
[o2]
~n
SPS-ID Postnummer
Elevistuderande
Telefonnummer Land
Danmark
E-mail

Du skal nu veelge det produkt, du gnsker at redigere den automatiske genbestilling for eller oprette en manuel
genbestilling af.

e  Ga til fanen 'Bevillingsliste’.

w Bevillingsliste

Produkt i il t Bevilli I Antal enheder Automatisk genbestilling Kan genbestilles nu
> Ramme, lzse/skrive, LVU 20-11-2025 30-06-2028 1 Aletiv v
> studiestattetimer, laese/skrive, LVU 17-02-2026 30-06-2028 20 Aleriv x
> IntoWords 20-11-2025 30-06-2028 1 Kan ikke genbestilles x

o  Find produktet, du gnsker at redigere eller genbestille.

Du kan nu ga videre til ‘Opstart proces for at redigere den automatiske genbestilling for et produkt’ eller

‘Opstart proces for manuel genbestilling af produkt’
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Vejledning: Opret genbestilling

Vejledning 1.2 Opstart proces for at redigere den automatiske
genbestilling af et produkt

Nar du har fundet ud af, hvilke produkter der er sat til automatisk genbestilling, kan du redigere dem ved
at seette dem pa pause, stoppe dem eller oprette en manuel genbestilling. Du har mulighed for at
redigere genbestillingerne, frem til den automatiske genbestilling bliver gennemfgrt. Du kan dog fgrst
oprette manuelle genbestillinger fra henholdsvis den 1. maj og den 1. november.

Automatiske genbestillinger aktiveres henholdsvis medio juni for efteraret og medio december for
foraret. De naermere datoer vil blive annonceret pa spsu.dk. Der bliver automatisk genbestilt det antal
timer, der er angivet pa grundbevillingen. Du kan se status i den nye kolonne “Automatisk genbestilling”.

Genbestillinger, der er sat pa pause, springes over for det kommende halvar og bliver automatisk aktive
igen efter den pauserede periode. Stoppede genbestillinger forbliver inaktive, indtil du foretager en
manuel genbestilling. Alle aendringer af den automatiske genbestilling skal begrundes og bliver
registreret i elevens journal.

Det er muligt at genbestille faerre enheder, end STUK tidligere har bevilget. | sa fald skal du foretage en
manuel genbestilling. Du kan maksimalt genbestille det antal enheder, som STUK tidligere har bevilget.

OBS! Hvis en given stgtte ikke har veeret anvendt i det forgangne kalenderar stoppes den automatiske
genbestilling. Henholdsvis den 1. maj og den 1. november undersgger SPSA, om der har veeret en frigivet
refusionsanmodning det seneste ar eller en bestilling for indevaerende halvar. Er det ikke tilfeeldet, stoppes den
automatiske genbestilling. For at aktivere stagtten igen, kan du enten redigere og aktivere den automatiske
genbestilling eller foretage en manuel genbestilling. Laes mere om manuel genbestilling i Vejledning 1.2 Opstart
proces for manuel genbestilling af produkt.

Vejledning

Veaelg produktet til automatisk genbestilling.

Du kan se, om et produkt er sat op til automatisk genbestilling, i kolonnen “automatisk genbestilling”. Star der
"aktiv”, er automatisk genbestilling slaet til.

e Klik pa feltet til venstre for det gnskede produkt i bevillingslisten.

Produkt Ansggning Antal enheder Automatisk genbestilling

studiest@ttetimer, laese/skrive, LVU 20 Aktiv
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Vejledning: Opret genbestilling

Klik pa knappen 'Rediger automatisk genbestilling’.

>

‘ Redigér automatisk genbestilling ‘ -

Produkt Ansggning Bevillingsstart Bevillingsslut Antal enheder

Ramme, laese/skrive, MVU 12-12-2025 12-12-2026 1

Automatisk genbestilling

Aktiv

Herefter dbner vinduet 'Redigér automatisk genbestilling’

Her ser du skeermbilledet af ‘Redigér automatisk genbestilling”:

< Redigér automatisk genbestilling

@ Genbestilles automatisk
O Seet genbestilling pa pause for Efterdr 01-08-2026 - 31-12-2026

O  Stop automatisk genbestilling

Begrundelse

Annullér (A)
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Vejledning: Opret genbestilling

Rediger automatisk genbestilling
Vzlg, om produktet skal sattes pa pause eller stoppes

Produktet er som udgangspunkt sat op til at blive genbestilt automatisk. Du kan vaelge at saette genbestillingen pa
pause for det kommende halvar eller stoppe den automatiske genbestilling helt. | vinduet fremgar det, hvilken
periode det pdgeeldende produkt kan seettes pa pause for.

<> Redigér automatisk genbestilling X

O  Genbestilles automatisk
# ®  Set genbestilling pa pause for Efterdr 01-08-2026 - 31-12-2026

O  Stop automatisk genbestilling

OBS! Hvis du seetter genbestillingen pa pause for det kommende halvar, genoptages den automatiske
genbestilling herefter. Hvis du veelger at trykke “Stop automatisk genbestilling”, forbliver genbestillingen
inaktiv, indtil du genaktiverer den automatiske genbestilling eller foretager en manuel genbestilling.

Begrund aendring i automatisk genbestilling

Veelger du at saette en genbestilling pa pause eller stoppe den, skal du beskrive baggrunden for din handling i
feltet “Begrundelse”. Beskrivelsen vil fremga i elevens journal.

Begrundelse

Dette felt er pakraevet

Annullér (A)

Opret genbestilling
Nar ovenstaende felt er udfyldt,

e Klik pa ‘Opdatér.

__Jl Opdatér (0) ‘Annullér(A)
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Vejledning: Opret genbestilling

Se, at den automatiske genbestilling er sat pa pause eller stoppet

Status for automatisk genbestilling for det valgte produkt er nu eendret til “Pauset”. Hvis du i stedet har valgt at
stoppe den automatiske genbestilling, vises det tilsvarende i status.

v Bevillingsliste

Produkt Ansggning Bevillingsstart ¥ Bevillingsslut Antal enheder Automatisk genbestilling

> studiestattetimer, laese/skrive, LVU 17-02-2026 30-06-2028 20 ‘ Pauset

v" Du har nu redigeret den automatiske genbestilling for det valgte produkt.

Vejledning 1.2 Opstart proces for manuel genbestilling af produkt

Fremfor at afvente den automatiske genbestilling, har du mulighed for at foretage en manuel genbestilling. Det kan
bl.a. veere ngdvendigt, hvis en elev eller studerende har behov for faerre timer, end der er bevilget. Du kan ikke
genbestille flere timer, end det bevilgede antal. Er der brug for flere timer, skal du oprette en ny ansggning. Laes mere
om, hvordan du opretter en ansggning, i vejledningen Opret ansggning.

Du kan ogséa anvende manuel genbestilling til at genaktivere statte, hvis den automatiske genbestilling er stoppet.
Bade institutionen og systemet kan stoppe statten. Systemet kontrollerer henholdsvis den 1. maj og den 1. november,
om der er frigivet en refusionsanmodning vedr. statten det seneste ar, eller om der er foretaget en bestilling af statten
for indeveerende halvar. Er det ikke tilfeeldet, stoppes den automatiske genbestilling grundet manglende aktivitet.

Vejledning

Vaelg produkt til genbestilling

e Klik pa feltet til venstre for det snskede produkt.

Produkt Ansggning Bevillingsstart Bevillingsslut

Ramme, laese/skrive, LVU 20-11-2025 30-06-2028

e  Klik pa knappen ‘Genbestil produkt’.

‘ Genbestil produkt ‘ ‘ Redigér automatisk genbestilling
Produkt ' Ansggning Bevillingsstart Bevillingsslut Automatisk genbestilling
> Ramme, laese/skrive, LVU 20-11-2025 30-06-2028 Aktiv
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Vejledning: Opret genbestilling

Herefter dbner vinduet ‘Genbestil produkt’

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

Genbestil produkt X

Valg bestillingsperiode

Valg bestillingsperiode -

Manuelt indtastet adresse

)

Valg leveringsadresse Vzlg kontaktperson EAN-nummer

Vaelg adresse v Vaelg kontaktperson v

Samme faktureringsadresse som leveringsadresse

Antal enheder

Produkt
Produkinavn Antal enheder Sat op il genbestilling Hjemkaldes Bevilliget beleb Bevilliget belob pr. produkt inklusiv moms
studiestgttetimer, lase/skrive, STX/HF/AVU/FVU 40 v o
1 4
Viser 1til 1 af 1

Note til institution
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Vejledning: Opret genbestilling

Udfyld og send genbestilling

Velg bestillingsperiode

I rullemenuen 'Veelg bestillingsperiode’, skal du veaelge det halvar, statten skal genbestilles til.

Genbestil produkt

Veelg bestillingsperiode

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

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

Genbestil produkt X

vielg bestillingsperiode

efterdr 01-08-2024 - 31-12-2024 pmarksom der ikke k tilles for fordr 25-04-2024 - 30-06-2024 heref

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

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

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

Mulighed 2) Vlg leveringsadresse

Hvis leveringsadressen er institutionsadressen, skal du i rullemenuen 'Velg leveringsadresse’ veelge, hvilken adresse
statten skal udfgres pa eller leveres til.

Veelg leveringsadresse

Vaelg adresse v

OBS! Vaer opmaerksom, hvis din uddannelsesinstitution har flere lokationer.

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

Veelg kontaktperson

Valg kontaktperson v

Samme faktureringsadresse som leveringsadresse
Hvis faktureringsadressen er den samme som leveringsadressen, skal slideren se ud som pa skeermbilledet
nedenfor.

e Lad slideren vzaere slaet ‘til’.

Samme faktureringsadresse som leveringsadresse

(@

Hvis faktureringsadressen er en anden end leveringsadressen:
o Klik pa slideren, sa den er slaet 'fra’

Angiv faktureringsadresse og kontaktperson.
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Vejledning: Opret genbestilling

Antal enheder

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

Antal enheder

OBS! Det er muligt at genbestille feerre enheder, end det STUK tidligere har bevilget.
Du kan maksimalt genbestille det antal enheder, STUK tidligere har bevilget.
Hvis du ikke udfylder feltet, genbestiller SPSA det antal enheder, STUK tidligere har bevilliget.

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

Produktnavn Antal enheder Sat op til genbestilling Hjemkaldes

studiestgttatimer, laeseiskrive, STAHRAVUFVU 40 o

Note til institution
Hvis STUK har en bemaerkning til dig vedrgrende det bevilgede produkt, vil det fremgé af kommentarfeltet “"Note
til institution”.

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

Opret genbestilling
Nar ovenstdende felter er udfyldt,

e Klik pa 'Opret bestilling’.

# Opret bestilling ‘ Annullér |

Side 14 af 17



Vejledning: Opret genbestilling

Se, at genbestillingen er sendt

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

udian Bevilliget belab Bemarkning Ordrestatus

11-05-2023 % 500,00 k. Leveret

v
30-05-2023 v x 500,00 kr. ‘ Bestilt

OBS! Hvis statten gives af en underviser pa uddannelsesstedet, vil status sta som 'l gang'.

v" Du har nu oprettet genbestillingen.

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