
 

 

 

 

 Link til indberetning af elevstøtte: 

https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu 

Skriv Brugernavn og Adgangskode 

Skolen kan have modtaget flere brugernavne/adgangskoder til forskellige indberetningstyper. 

Når der skal tastes elevstøtte er det adgangskoden til log på indberetnings- og brevportal, der kan anvendes. 

 

1.  Her skal der vælges hvilken indberetningsform, der skal 
bruges. 

Til indberetning af elevstøtte (kvartal eller rettelse) vælges 
”107 Indberetning vedr. elevstøtte” og derefter 
Indberetningskvartal. 

 

2.  
Vælg knappen  Opret ny blanket. 

 

3.  På en nyoprettet blanket er Finansår, Kvartal, 
Kursets startår, Forstander, telefon nr. og  

E-mail allerede anføret. 

OBS!  Finansår, Kvartal og Kursets startår , 
Forstander, telefon nr. og E-mail kan ikke 
rettes. 

 

 

 

https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu
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4.  For at indlæse filen som danner baggrund for 
indberetningen tryk nu på             -knappen 

 

 

5.  Tryk på -knappen for at vælge 
filen fra drevet hvor indberetningen er gemt. 

 

 

6.  Vælg drevet hvor filen er gemt  

 

 

 

 

7.  og marker den fil du vil have indlæst. 

Tryk så på Åbn. 
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8.  Nu er du vendt tilbage til 
Undervisningsministeriets hjemmeside og 
kontroller nu at filen er kommet med over i det 
hvide felt 

 

 

Tryk så på -knappen. 

 

9.  Sådan skal billedet se ud hvis indlæsningen er 
gået godt. 

 

10.  Du skal nu retur til skemaet det gør du ved at 

trykke på -knappen 

 

 

11.   

Du er nu tilbage hvor indbertningens data vises. 

Er der fejl vil de blive vist  
(se punkt 13) 

Er der ikke fejl, gå direkte til punkt 14. 
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12.  Her er vist hvordan evt. fejl kan se ud. 

Når du har lokaliseret hvori fejlen består, kan du 
enten rette direkte i skemaet eller starte forfra 
med at danne en ny fil. 

Hvis du vælger at rette direkte i skemaet, så husk 

at trykke på -knappen for hver linie du retter i. 
(se rettelse i linier under ” Indtastning eller 
rettelse til indberetning af kvartal” punkt 18)  

13.  Du kan evt. udskrive indberetningen for at 
gennemgå den for fejl. 

Tryk på -knappen. 

Læg især mærke til at der meget tydeligt står at 

indberetningen er en kladde og at den ikke er 

afsendt til Undervisningsministeriet og at der 
ikke er plads til at forstanderen kan underskrive 
indberetningen. 

Luk billedet og gå tilbage til 
indberetningsskemaet og ret evt. fejl. 

 

14.  
Når alle fejl er rettet og du er klar til at godkend 
indberetningen, skal du først trykke på Gem-
knappen (for at være sikker på at alle fejl er 
retter). 

Tryk derefter på -knappen 

 

15.  Der vil nu fremkomme en boks som, for en 
sikkerhedsskyld, spørger om du er sikker på at 
du vil godkende indberetningen. 

Er du sikker: Tryk på ”OK” 
Vil du tilbage og rette 
yderligere eller andet:: Tryk på ”Annuller” 

 

16.  Nu er skemaet låst og der kan ikke rettes mere. 

Skemaet skal nu udskrives.  

  

-knappen kan kun bruges hvis din PC har 
installeret Adobe Acrobat Reader. (se ”Tekniske 
krav”) 

Du kan nu printe / udkrive siden. 
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17.  Læg mærke til at der på denne udskrift er 
fremkommet en ledelseserklæring. 

Husk at indberetningen skal være godkendt 

før Undervisningsministeriet vil modtage den. 

Husk at forstander, og kun forstanderen, 

skal skrive under inden afsendelse til 
Undervisningsministeriet. 

For at gøre papirmængden i Undervisningsmini-
steriet mindre, skal skolen kun fremsende denne 
udskrift til Undervisningsministeriet. 
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18.  Bruger du en fil til at indberette rettelser med, skal du bruge metoden fra punkt 1. 

Indtaster du selv enten hele indberetningen eller en rettelse skal du starte her. 

19.  Link til indberetning af elevstøtte: 

https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu 

Skriv Brugernavn og Adgangskode 

Skolen kan have modtaget flere 
brugernavne/adgangskoder til forskellige 
indberetningstyper. 

Når der skal tastes elevstøtte er det kun 
adgangskoden til elevstøtte, der kan anvendes. 

 

20.  Her skal der vælges hvilken 
indberetningsform, der skal bruges. 

Til indberetning af elevstøtte (kvartal eller 
rettelse) vælges ”Indberetning vedr. elevstøtte 
og Indberetnings kvartal. ” 

 

21.  
Vælg knappen  Opret ny blanket. 

 

22.  På en nyopptet blanket oplyses Finansår, 
Kvartal, Kursets startår , Forstander, 
telefon nr. og E-mail. 

OBS! Finansår, Kvartal, Kursets startår, 
Forstander, telefon nr. og E-mail kan ikke 
rettes. 

 

 
 

https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu
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23.  Nu kan indtastningen af de enkelte linier 
begynde. 

Vælg først Tabel nr. ved at trykke på pilen. 
Tast eller vælg derefter Ugentligt støttebeløb, 
der skal taste Antal elevstøtteuger samt  Antal 
elever 

Hvordan laver du en rettelse: 

1) Indtaster de tabelnr., ugenligt støttebeløb, 
antal elevstøtteuger og antal elever fra den 
tidligere indberetning som skal rette og bagefter 
skal vælges slet. (kun slet) 

2) Indtaster en ny total ( ikke en difference )    
og vælg indsæt. 

 

 

24.  Når du indtaster skal du først vælges taber nr.. 

Du kan derefter vælge mellem Indsæt/opdater 
eller slet. 

Du kan ikke afslutte en indberetning uden at 
dette felt er udfyldt. 

 

25.  

Det er tilrådeligt at bruge -knappen 
jævnligt. 

Hver gang du bruger -knappen, bliver der 
kontrolleret, at det ugentlige elevstøttebeløb 
findes for det ønskede finans- og kursets startår, 
og at forholdet mellem elevstøtteuger og antal 
elever ikke overstiger 14 uger pr. kvartal. 

Er der fejl i indberetningen vil der, når der 
gemmes, fremkomme fejltekster. 

 

26.  Du kan evt. udskrive indberetningen ved at 

trykke på -knappen 

 



   Side 8 af 9  

27.  Læg især mærke til at der meget tydeligt står at 

indberetningen er en kladde og at den ikke er 

afsendt til Undervisningsministeriet og at der 
ikke er plads til at forstanderen kan underskrive 
indberetningen. 

Luk billedet og gå tilbage til 
indberetningsskemaet og ret evt. fejl. 

 

28.  Ret fejlene og gem igen. 

 

29.  
Når alle fejl er rettet og du er klar til at godkende 
indberetningen, skal du først trykke på Gem-
knappen (for at være sikker på at alle fejl er 
retter). 

Tryk derefter på -knappen. 

 

30.  Der vil nu fremkomme en boks som, for en 
sikkerhedsskyld, spørger om du er sikker på, at 
du vil godkende indberetningen. 

Er du sikker:Tryk på :  ”OK” 

Vil du tilbage og rette 
yderligere eller andet: Tryk på:  ”Annuller” 
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31.  Nu er skemaet låst og der kan ikke rettes mere. 

Skemaet skal nu udskrives.  

-knappen kan kun bruges hvis din PC har 
installeret Adobe Acrobat Reader. (se ”Tekniske 
krav”) 

Du kan nu printe / udkrive siden. 

 

32.  Læg mærke til at der på denne udskrift er en 
ledelseserklæring. 

Husk at indberetningen skal være godkendt 

før Undervisningsministeriet vil modtage den. 

Husk at forstander, og kun forstanderen, 

skal skrive under inden afsendelse til 
Undervisningsministeriet. 

 

 

 

 

 

 
 

 


