STYRELSEN FOR
UNDERVISNING OG KVALITET

Opret samtykke
til adgang til

tidligere
indhentet
dokumentation

Vejledning

Undervisningsministeriet




Vejledning: Vedhaeft dokumenter

Indhold

Vejledning: Opret samtykke til adgang til tidligere indhentet dokumentation
Procestrin i SPSA

Klikvejledning

Vejledning 1.1 Opret samtykke til adgang til tidligere indhentet dokumentation
Tilga siden 'Samtykke til tidligere indhentet dokumentation’

Fremsgg elev/studerende

Send samtykke til synlighed af tidligere indsendt dokumentation

Send udvidet samtykke til ansggning om SPS

For elever/studerende fritaget fra Digital Post
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Vejledning: Vedhaeft dokumenter

Vejledning: Opret samtykke til adgang til
tidligere indhentet dokumentation

Version Dato for opdatering Beskrivelse af opdatering

1.0 25-06-2026 Vejledning opdateret

Denne vejledning beskriver, hvordan du indhenter samtykke til at se tidligere indsendt dokumentation og oplysninger
om varige funktionsnedsaettelser i SPSA, sa dokumentationen kan genanvendes i forbindelse med nye SPS-
ansggninger.

Procestrin i SPSA

Nedenfor ser du en figur over de procestrin, du skal igennem for at indhente samtykke til at se tidligere indhentet
dokumentation i SPSA. Det lysergde trin beskriver den proces, du skal felge, hvis eleven eller den studerende er fritaget

fra Digital Post. De bordeaux trin beskriver den proces, du skal falge, hvis eleven eller den studerende modtager Digital
Post.

Tilga: 'Samtykke til

tidligere indhentet Fremsgg elev/studerende Opretsamiyideil wlmEre
dokumentation indhentet dokumentation

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.

Side 3 af 9



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 Opret samtykke til adgang til tidligere indhentet
dokumentation

Vejledning

Tilga siden 'Samtykke til tidligere indhentet dokumentation’

¢  Klik pa ‘Samtykke til tidligere indhentet dokumentation’ som du finder under ‘Andet’ i sidemenuen til
venstre pa skaermen

Andet

Bestillinger
Samtykke til tidligere indhentet dokumentation «
Godkendelser
S s Institution

Flyt produkter

&

Ansggninger

o)
—
Elev/studerende

B8

Udbetalinger

Siden 'Samtykke til tidligere indhentet dokumentation’ er nu aben.
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Vejledning: Vedhaeft dokumenter

Fremsag elev/studerende

Du kan s@ge pd elevens eller den studerendes:
e SPS-ID

e  CPR-nummer

Nar du skal fremsgge den elev eller studerende, som du gnsker at indhente samtykke fra, har du to muligheder.

Samtykke til tidligere indhentet dokumentation

Fremspg elev/studerende

® [=]

Opret ansggning
Vejledning til SPSA - Kontakt support

nedenfor.

Hvis eleven eller den studerende ikke tidligere er oprettet i SPSA eller ikke har dokumentation, der kan indhentes,
kan du ikke oprette en samtykkeerklaering til tidligere indhentet dokumentation. Du far i stedet vist beskeden

Der opstod en fejl:

» Den fremsegte elev/studerende har ingen ans@gninger pé din institution

dokumentation og ansggning om SPS" synlig.

Hvis eleven eller den studerende findes i SPSA, bliver siden "Samtykke til synlighed af tidligere indsendt

Samtykke til tidligere indhentet dokumentation
oo
oo

@ 1. Tidligere indsendt dokumentation bliver synlig for din institution i SPSA.

Opret ansagning
Derudover har eleven/den studerende mulighed for at give et udvidet samtykke til:

Ansegninger

punkter, hvis du efterfelgende skal oprette en ansegning om SPS.

Bevillinger - :
Tilfej funktionsnedseettelse(r)

0)
[am)}

Elev/studerende

Send via Digital Post Print samtykke

Samtykke til synlighed af tidligere indsendt dokumentation og ansegning om SPS

boin | forbindelse med oprettelse af en SPS-ansegning kan du her sende en samtykkeerklaring, sa elev/studerende kan give samtykke til, at:

2. Eventuelle markeringer af varige funktionsnedsaettelser bliver synlige for din institution i SPSA.

@ 3. At du efterfalgende seger om SPS pa baggrund af de funktionsnedsaettelser, som du vaelger nedenfor,

Bemaerk, at punkt 3 er valgfrit og kun gaelder, hvis du veelger en eller flere funktionsnedsaettelser. Du ma dog i alle tilfaelde kun indhente samtykke til ovenstaende

funktionsnedseettelser

Pa siden har du to muligheder for at sende en samtykkeerkleering i forbindelse med ansggning om SPS:

e Send samtykke til at kunne se tidligere indsendt dokumentation og eventuelle registrerede varige

e Send et udvidet samtykke til ogsa at sgge om SPS pa baggrund af en eller flere funktionsnedsaettelser.
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Vejledning: Vedhaeft dokumenter

Send samtykke til synlighed af tidligere indsendt dokumentation og eventuelle registrerede varige
funktionsnedsaettelser

Hvis du gnsker at sende et samtykke til at kunne se tidligere indsendt dokumentation og eventuelle registrerede
varige funktionsnedsaettelser, skal du:

e Klikke pa “Send via Digital Post".

e  Huvis eleven eller den studerende er fritaget fra Digital Post, skal du i stedet klikke pa "Print samtykke".
Se afsnittet "Elev/studerende fritaget fra Digital Post".

Send via Digital Post Print samtykke

Nar eleven eller den studerende har givet samtykke, bliver eventuelle registrerede varige funktionsnedsaettelser

synlige pa elev/studerende-siden . Tidligere indsendt dokumentation bliver samtidig tilgeengelig under
menupunktet "Dokumenter” pa elev/studerende-siden.

Du kan nu anvende dokumentationen som bilag til en ans@gning om SPS.

Send udvidet samtykke til ansggning om SPS pa baggrund af en eller flere funktionsnedsaettelser

Hvis du ved, at du efterfglgende skal sege om SPS pd baggrund af en eller flere funktionsnedsaettelser, kan du
bede om samtykke til det. Du skal farst tilfgje de relevante oplysninger.

e  Klik pa ‘Tilfgj funktionsnedsaettelse(r).’
e Udfyld felgende oplysninger:

1. Institutionsadresse

2. Uddannelsesomrade

3. Uddannelsesretning

4. Startdato for uddannelsen

5. Slutdato for uddannelsen

e Vzelg den eller de funktionsnedsaettelser, som du gnsker at sege om SPS pa baggrund af.

Tilfej funktionsnedsaettelse(r)
( 0. -
Institutionsadresse
v
Uddannelsesomrade Uddannelsesretning
Universitetsuddannelser v Civilingenigr v
Startdato for uddannelse Slutdato for uddannelse
01-01-2026 30-06-2028
Funktionsnedseettelse
Veelg funktionsnedsaettelse v
Funktionsnedszttelse Deekket af eksisterende samtykke Handling
Sprog- og talevanskeligheder x
Kronisk eller langvarig sygdom x
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Vejledning: Vedhaeft dokumenter

e  Klik herefter pa "Send via Digital Post".

e Huvis eleven eller den studerende er fritaget fra Digital Post, skal du i stedet klikke pa “Print samtykke".
Se afsnittet "Elev/studerende fritaget fra Digital Post".

Send via Digital Post Print samtykke

Nar eleven eller den studerende har givet samtykke, er det muligt at oprette en ansggning pa baggrund af de

valgte funktionsnedsaettelser, uden ansggningen i den forbindelse skal have godkendt samtykke af eleven eller den
studerende.

For elever/studerende fritaget fra Digital Post

Hvis eleven/den studerende er fritaget fra Digital Post, vil du se fglgende bla bjzelke, nar eleven eller den
studerende er fremsggt:

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

e  Klik pa 'Print samtykke’. l

i i

Et printbart samtykke abner nu i en ny fane.

¢  Print samtykkeerkleeringen og udlever den til eleven eller den studerende eller dennes
foraeldremyndighedsindehaver/veerge til underskrift.

e Sammen med samtykkeerklaeringen skal du udlevere dokumentet "Sadan behandler Styrelsen for
Undervisning og Kvalitet og Styrelsen for It og Leering oplysninger om dig" til eleven eller den studerende.
Dokumentet kan findes her: Sddan behandler STUK og STIL oplysninger om dig

Nar du har modtaget den underskrevne samtykkeerklaering, skal du vedhaefte den i SPSA.
Pa siden "Samtykke til tidligere indhentet dokumentation" finder du nederst oversigten "Samtykker".

e  Klik pa upload-ikonet i kolonnen "Handling" for at vedhaefte den underskrevne samtykkeerklaering.

Samtykker

Samtykke Funktionsnedszettelse Uddannelsesforlgh Oprettet Underskrevet Status Handling

Underskrevet

Tidligere dokumentation Sprog- og talevanskeligheder Universitetsuddannelser + Civilingenior 18-06-2026 16:02 - Tilfgj X
Kronisk eller langvarig sygdom
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Vejledning: Vedhaeft dokumenter

¢ Vzelg den underskrevne samtykkeerklzering fra din computer. Nar du har valgt dokumentet, abner

vinduet 'Tilfgj dokumenter'.

< Tilfej dokumenter X

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

X Samtykke til tidligere dokumentation Samtykke til tidligerev 18-06-2026

! o

e Angiv et sigende dokumentnavn.
e  Klik herefter pa "Gem".

Den underskrevne samtykkeerklaering er nu registreret i SPSA og eventuelle registrerede varige
funktionsnedsaettelser bliver nu synlige pa elevdetaljesiden. Tidligere indsendt dokumentation bliver samtidig
tilgeengelig under menupunktet "Dokumenter” pa elevdetaljesiden. Hvis der er valgt mulighed for at sege pé
baggrund af en eller flere funktionsnedsaettelser, er det nu ogsad muligt at oprette en ansggning pa baggrund af de
valgte funktionsnedsaettelser, uden ansggningen i den forbindelse skal have godkendt samtykke af eleven eller den

studerende.

Du kan nu anvende dokumentationen som bilag til en SPS-ansggning.

v' Du har nu oprettet samtykke til, at du kan fa adgang til tidligere indhentet dokumentation
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