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Log pa systemet
Log pa systemet pa https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu

Skolens brugernavn er "uvm” efterfulgt af skolekode, fx "uvm625890”. Det er samme brugernavn
og adgangskode, som bruges til den midlertidige brevportal i forbindelse med tilskudsbreve.

Eksempel:
e brugernavn: uvm315000

e password: bbb999
Indlzesning af elever
Der er 2 muligheder for indberetning

¢ Fil-indberetning
e Manuel indberetning

Fil-indberetning

Det er muligt at indlese alle skolens elever pa én gang. Filen kan enten blive leveret af skolens IT-
leverandaer, eller skolen kan selv indlase egen fil. Filen skal vare af formatet *.csv
(semikolonsepareret fil).

Opbygning af oplysningsskemaet
Det er vigtigt, at nedenstaende linje (header) star gverst i *.csv filen (hvis der ikke er en header i
filen, bliver gverste elev ikke indlaest)

non nn "o

”skolekode","dato";"cpr-dato";"cpr-lbnr","elevnavn","elevadresse"; "klasse";"omganger";"Kommunekode"; "tilgangsdato"; "SFO";"kostelev",SPS",
"OAFD", "nationalitet","organisation"

Opbygges skemaet 1 Excel skal det se ud som felgende. Husk at gemme filen som *.csv.

A B C D E F G H | J K L M N 0 P
1 Skolekode Dato Cpr-dato Cpr-lbnr Navn Adresse Klasse Omgeenger Kommune Tilgangsdato SFO Kostelev SPS OAFD Nationalitet Organisation

Hyvis filen er kopieret fra csv-format til Excel mangler der et foranstillet O i dataene for
kolonnerne ”dato”, ”cpr-dato”, “cpr-lbnr” og tilgangsdato”.
1. Marker kolonne(r) og hejreklik
2. Tryk pa Formater celler
3. Tryk pa Brugerdefineret
4. I stedet for ”Standard” (i type) skal der star 000000 i kolonnen for dato, cpr-
dato samt tilgangsdato. For cpr-lbnr skal der sta ”’0000”

HUSK!! Filen m& IKKE lukkes efter ovenstiende formatering er foretaget og gemt.
Formateringen forsvinder, nar filen lukkes.

Filen SKAL forblive dben, nér I forsgger at indlese filen.
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https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu

Indlsesning af fil
Klik pa 256 Indles fil med elever” yderst til hojre:

Hovedmenu

Gruppe Skema Indberetning

Aktivitetsindberetning, fri grund 256 Indlees fil med elever Iznoib;reminn pr. 5. september

Indtast ”Navn” (kontaktperson pa skolen), Telefon” og ”E-mail”.
Tryk pa ”Gennemse” for at finde *.csv-filen og tryk herefter pa ”Indles”

Aktivitetsindberetning pr. 5. september 2013 for 999999
Testskole nr. 2

Bilagsnr.: / 233986 Qﬂﬁ’;,,
Skoledr: S
Kontaktperson:

Navn: [ | E-mail: |
Telefon:

Evt.

fejlmeddelelse: Bemeerkning:

Vaelg fil med data og tryk pa indlaes.
Filnavn Gennamse... | €<—— Klik her for at finde fil

m <—| Klik her for at indlase fil

Indlses

[[J overskriv eksisterende Kladde skemaer?

Retur til hovedmenu

Filen vil herefter blive indlaest samtidig med, at der tjekkes for formatfejl. (Det kan tage et par
minutter at indlese filen). Er der formatfejl, vil dette fremgé med red skrift.

Formatfejl kan veare:

Fejl Leosning
Felt "Kontakt e-mail" er ugyldig E-mailen skal skrives inden filindleesningen
Linje 2: 004 Dato er ugyldig Der mangler foranstillet "0" 1 *csv-filen. Se

vejledning i1 boks pa side 3 i denne vejledning

Linje 5: 006 Kommunekode skal vaere blank for | Kommunekode skal vare blank for 10. klasses

skema 10. klasse elever pr. 5. februar.
For 10. klasses elever pr. 5. februar angives dato
til 050219

Linje 7, 008 Kommune 411 ma ikke indlases, Elever fra Christianse skal angives med

skal indleeses med 999 kommune 999

Linje 7, 024 CPR lbnr. Skal ikke udfyldes for Der skal ikke angives lbnr. for "999"- elever
999 elever
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Indberetningsfejl

Naér filen er indlaest, tjekker systemet oplysningerne for indberetningsfejl, som skal rettes, inden der
kan klarmeldes til kommunen.

Er der fejl, kan de ses ved at trykke pé knapperne til hejre:

e For elever generelt 246 Skema A — skole”
e For elever der ikke skal registreres i CPR herunder diplomatelever og bern af

grensegangere 248 skema A — 999 elever”
e For 10. klasse 252 Skema 10. klasse (pr. 5. februar)”

Gruppe

Skema

Indberetning

Aktivitetsindberetning, fri grund

256 Indlzes fil med elever

Indberetning pr.

. september 2013

Al

[aa)
rﬁi

|

246 Skema A - skole Indberetning pr. 5. september 2013
248 Skema A - 999 elever Indberetning pr. 5. september 2013
249 Skema BC Indberetning pr. 5. september 2013
251 Skema F Indberetning pr. 5. september 2013
252 Skema 10. klasse (pr. 5. februar)||Indberetning pr. 5. september 2013

257 Udtrzek elever

Indberetning pr.

. september 2013

Herefter ses folgende skeermbillede (ex.: 246 Skema A):

Valg af blanket

Aktivitetsindberetning, fri grund. 246 Skema A - skole. Indberetning pr. 5. september 2013.

o [ Joe
|

blanket | Reekker|K: kode Ki navn| GSK blank % ing|/Status|Kladde dato|{Godkendt dato||Uaktuel dato

matost 234064 |2 Jhot 283 [xLa [o013-06.05 Godkend || siet

Indtast)|[234060 1 [[147 283 |[Kiadde |KLA [2013-06-05 Godkend || Sket
TRy 234062 S 151 283 |Kladde [KLa [2013-06-05 Godkend || Shet

Indtast_|[234058 3 153 283 |Kladde |KLA |2013-06-05 Godkend || Sket
< 234061 2 4s2 283 [Ktadde |kLa [2013-06-05 Godkend || Slet
| indtest|[Nyt blanketn] |

Betural bovedmenn

Af ovenstdende fremgar det, at skolen har elever fra fem kommuner, heraf er der fejl pa tre.
Det fremgér endvidere, at GSK status er ”Kladde”, hvilket betyder, at skolen har retten til at
redigere det enkelte skema. De enkelte kommuner kan se kommunens egne elever, nar skolen har

klarmeldt skema A.

Sidst redigeret: 10. september 2019
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Rettelse af fejloplysninger

999999 Testskole nr. 2, aktivitetsindberetning, frie grundskoler,

skema A.

Bilagsnr.:

283 / 234061

Indberetning pr.: 5. september 2013

482 L

Antal elever: 2

Status:

Kladde

Bemarkning: 2 fejl

Kontaktperson
p skolen: He e ; . L
Navn: [Vbeke g krudeen | E-mails [okmigimas ]
Telefon: 33925636 |
Kontaktperson i
kommunen:
Navn: vbk E-mail: 10
Telefon: 1010101010101010
Evt.
fejimeddelelse:
[ adimg bitag | [ udskriv || vesledning | Husk at gemme aen.?rinoEl far du returnerer!
r i
cum | [ Fersea e || rompeside | [ nmate side | [ setate sice | Retur til hovedmenu
T T :
K.~ G- il
PR-nr Nawvn (Adresse en-| il skolen E| emarknin
4 jrie, E eleviian 2013/1)5707 _lsleva*l ol
e e —— L S — -
Shat - 5 £ ! 3 ‘ejl 042 Kostelever ikke tilladt for skoley
shet - H ] £ ] \ 7] 1L 042 Kostelever ikke tilladt for skajgh?
- ‘-__,_?'J

F K S il
=3

] B4 E e 4 EA

Raekke 1 til 10 ud af i alt 10 reekker. Antal elever: 2

Husk at gemme a&ndringer for du odr til en anden sides

C mﬁmum || porrige side || amste side | [ sidate side |

Husk at gemme @ndringer far du retumerer!

Retur til hovedmenu

Ovennavnte eksempel viser, at skolen ikke er godkendt til at vere en skole med kostafdeling.
Derfor fér skolen en fejlmeddelelse pa de to elever, som er markeret til at vaere kostelever.

Manuel indtastning

Hvis man ikke har mulighed for at indlaese en *.csv-fil, kan oplysningerne indtastes manuelt. Dette
gores ved at trykke pd “Indtast” i de respektive skemaer. Herefter kan skolen indtaste elevernes
oplysninger. Husk altid at taste ”nye” elever nederst.

Valg af blanket
Aktivitetsindberetning, fri grund. 246 Skema A - skole. Indberetning pr. 5. september 2013
blanket | Rakker[Kommune kode| Kommune navn| GSK blanketnr|GSK Status| Bemserkning|Status|Kladde dato|Gedkendt dato| Uaktuel dato|

Indtast |[234064 |2 101 283 [Ktadde |xLa [2013-06-05 Godkend || Stet
indtasy)|[234060 1 147 283 [Kiadae |1 fejt [xLA ]2013-06-05 Godkend || Stet |
indtast_|[234062 2 151 283 [Kiadde |1 fejt [KLA |2013-06-05 Godkend |] stet |
Indtast |[234058 3 153 283 |[Kiadde [kLa [2013-06-05 Godkend _]l Slet
Indtast|[234061 2 52 283 [iadae |2 gt kLA |2013-06-05 Godkend || stet
Indtast |[Nyt blanketnr. ||

Betur ul hovedmenn
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Klarmelding til kommunen
Naér alle skemaer er fejlfrie, vil GSK status vaere “Kladde” og bemerkningsfelterne vil vaere tomme.
Skemaerne er nu klar til at blive klarmeldt til kommunerne.

Valg af blanket

Akrivitetsindberetning, fri grund. 246 Skema A - skole. Indberetning pr. 5. september 2013.

blanket | Rakker] Kommune kodd|Kommune navn||GSK blanketnr] GSK Status| Bemzrkning|Status| Kladde dato| Godkendt data] Uaktuel dato)
Indtast |[234064 2 o1 283 | A |[2013-06-05 Godkend || Slet
Indiost_[#34060 1 |z 283 KLAY2013-06-05 Godkend | siet
indtast |[234062 2 st 283 |ctadae KLA |2013-06-05 Godkend || siet
indtast |[234058 3 153 283 [1adae [KLA |2013-06.05 Godkend || Stet
intast_|[234061 2 482 283 [K1adde [KLA |2013-06-05 Godkend [| Stet
Indiast |[Nyt blanketnr, "

Retur til hovedmenu

Tryk pd <Indtast>, hvorefter nedenstdende skaerm vises.

[Vediong bty | [0t ] [Ctaretd MRiarmeld alle shermmas o Vejiadiing | Husk at gemme andringer for du returnerer!
Gem || Forste side Forrige side || MNaeste side W
= ICPR-nr INavn IAdresse :frln; gn- gllé;-trilllga::&s:am E'FIE:MJK;::: El f feiltekﬂIB«emaariming
er (kun 2013/14)|

1] st -| 7 | | ] MR

e T — et e ] N,

3 | slat .

e et ——————————————— - -

5 | slet || | |

6 | siet .

7 | slet || =

B | stet || [ ]

9 | Skt | lEE] |

10] Shet - .

Razkke 1 til 10 ud af i alt 10 raekker. Antal elever: 2

Man kan enten klarmelde skemaerne individuelt pd <Klarmeld> eller, hvis alle skemaer er rettet for
fejl, pa <Klarmeld alle skemaer>.

Kommunerne har ligesom skolerne adgang til INDB.

Kommunerne kan kun se oplysninger, om de elever, som de enkelte skoler har registreret som
hjemmeherende i kommunen.

Kommunerne har en adgang til at folge med i antallet af elever i kommunen fra det tidspunkt, hvor
skolen har dannet skema A og gemt det forste gang.

OBS!! Det er en god ide at bruge 257 Udtrak elever inden skema A sendes til godkendelse hos alle
kommuner. Brug udtraekket til at lave nogle stikprover pa f.eks. sammentallingen af antal SFO-
elever og SPS-elever. Pa den méde kan fejl allerede rettes her, sé de ikke forst opdages ved
dannelse og godkendelse af skema BC. Se bilag 3 i denne vejledning.

“25? Udtrask elever ”[ndberetning pr. 5. september 2018” L |
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Godkendelse i kommunen
Valg af blanket

Aktivitetsindberetning, fri grund. 246 Skema A - skole. Indberemning pr. 5. september 2013,

blanket !kahe‘r Kommune kodd Kommune navn |GSK blanketni{ GSK Sta Bemmrknin, tatu: Ildldd.o dlﬁ Godkendt dnﬂ Uaktuel dato|

Indtost (234064 2 101 283 g | 2013-06-05 Godkend ||| Siet
indinst ||234060 1 147 283 |[<1adde JKLA |[2013-06-05 Godkend || Siet
Indiast (234062 2 151 283 201 3-06-05 Godkend Shet
Indiast (1234058 3 153 283 2013-06-05 Godkend [| Slet
Indtast (234061 2 482_-) 283 A (12013-06-05 Godkend | Slet
Indiask |Nyt blanketnr, ‘Fv

Retur il hovedmenu

Ovenstaende viser, at der er brugt <Klarmeld> for kommune 482. ”GSK Status” er @ndret til
”Klar”, hvilket betyder, at skemaet er sendt til kommunen. Kommunen har nu ret til at redigere
skemaet. Kommunen kan for eksempel afvise elever pga. de ikke er folkeregister registreret i
kommunen pr. 5. september 2019,

Af bemaerkningsfeltet fremgér det, at 2 mangler godkendelse”, hvilket betyder, at kommunen
endnu ikke har taget stilling til eleverne.

Feltet ”Status” har status ”KLA” skal forst endres til ’God” (af kommunen), for skolen kan gere klar
til at oprette, godkende og sende skema BC til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet . Dette beskrives
senere.

Fortrydelse af klarmelding
Inde i de enkelte skemaer er knapperne <Gem>, <Klarmeld> og <Klarmeld alle skemaer>
forsvundet, som tegn pa, at det enkelte skema, ikke leengeres kan redigeres af skolen.

Fertryd klarmald |

— Losh e R Retur til valg af bilag
[ Farste side ]| Farrige side :'_ante side rsidsr.e sidc—| Retur til hovedmenuy
_ lom- | ., _[Tilgangsdato | ] ;II
& ICPR-nr Navn lAdresse IKI.' - GL. il skolen |!meIdIIKIost1 Elevstatus / fejltekstjBemaerkning
itrin elev“mn 2013/14) FO? lav?
1 | Shet - 17 N
g -—n & . e T

Til gengald er der kommet en ny knap <Fortryd klarmeld>.

Denne kan bruges, hvis skolen opdager fejl eller mangler.

Eksempel pa en fejl, der kan rettes, vil veere, hvis eleven flytter. Her kan skolen né at rette
oplysningerne, hvis elevens bopaelskommune endnu ikke har naet at godkende.

Fortrydes klarmeldingen vil skemaet fa status ”Fortryd” hos bdde skolen og kommunen, og
kommunen vil modtage en mail herom.

Safremt skolen ikke kan vente pa, at kommunen reagerer pd den mail, der fremsendes til kommunen
anbefales det, at skolen tager direkte kontakt til den kontaktperson i kommunen, som er angivet pa
skema A, for at fa returnere skemaet til skolen.
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Kommunen har forst mulighed for at godkende hele skemaet, efter det har veret retur pa skolen til
rettelse og der er foretaget en ny klarmelding. Nér skolen modtager skemaet retur vil status vere
”Kladde”. Bemerkningsfeltet er endret fra 2 mangler godkendelse” til 1 mangler godkendelse, 1
godkendt”, hvilket betyder, at kommunen har godkendt en elev inden returnering af skema til
skolen.

Valg af blanket
Aktivitetsindberetning, fri grund. 246 Skema A - skole. Indberetning pr. 5. september 2013,
blanket  |Raekker|Kommune kode] Kommune GSK bl Status| Blm Status Mmmagﬁmabg

ndast [234064 |2 101 283 [2 mangter goakendetse kLA J2013-06-05 Godkend || Siet
Indtast |[234060 1 |47 293 godkendelse [2013-06-05 Gedkend || Shet
Indtast_|[234062 2 [[151 283 |2013-06-05 Godkend || Skt
Indiast [[234058 5 153 283 5 mangler godkendelse 2013-06-05 Godkend || Skt
Indtst [234061 B lhe2 53 e AaalEeN] KLA |[2013-06-05 Godkond | Shet
Indtast_[[Myt blanketar | Il |l

Afvisning af elev
Afvises en elev, vil det ogsé fremga af bemarkningsfeltet i skemaet

Valg af blanket

Aktivitetsindberetning, fri grund. 246 Skema A - skole. Indberetning pr. 5. september 2013,

blanket ||Raekker]Kommune kode| Kommune nava] GSK blanketnr) GSK Status| _ Bemmrkning _|[Status|[Kladde dato|Godkend dato)Uaktuel dato
Indtast_|[234064 2 101 283 JKtar 2 mangler godkendelse[KLA [2013-06-05 Godkend || Siet
Indtast |[234060 1 147 283 JfK1ar 1 mangler odkendelse| KLA |[2013-06-05 Godkend || Siet
Indtast_|[234062 2 151 283 |Ktar 2 mangler godkendelse|KLA [2013-06-05 Godkend || Siet
ingtast (234058 3 153 283 | Klar 3 013-06-05 Godkend || Siet
vis | |[234061 [2 182 283 Godkendt ({1 godkendt. 1 afiist wt‘mmm Usktusl |
Indtast [Nyt blanketas ||

Af ovenstdende fremgar det, at kommune 482 har godkendt 1 elev og afvist 1 elev.

Kommunen har folgende muligheder for afvisning

: Sodkendt

: Ugyldigt cprnr.

: Ej tilmeldt folkeragistret | kommunen
¢ Elev pa en folkeskole

t Elev pd an anden fri grundskole

: Elev pd an efterskole

i Eleven er udrejst

: Andat

b L L I O S I 6 B

Kommunen kan ogsa pa eget initiativ sende skemaet retur til skolen, séfremt skemaet indeholder si
mange fejl, at det vil vaere hensigtsmaessigt, at skolen retter skemaet. Skolen vil modtage en mail
om dette.

Der er sdledes mulighed for, at det enkelte skema kan flyttes mellem skole og kommune flere
gange.
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Endelig godkendelse
Nér alle kommuner har taget stilling til deres elever, og godkendt skemaerne vil skolens
blanketoversigt se saledes ud

Valg af blanket

Alktivitetsindberetning, fri grund. 246 Skema A - skole. Indberetning pr. 5. september 2013,

blanket |Rmkker|Kemmune kode| Kommune navn|/GSK blanketnr|GSK Status] Bemmrkning [ Status|Kladde dato|/Godkendt dato|Uakruel dato|
vis | |[234064 2 [ [ 283 Godkendt |2 godkend lcop |2013-06-05 |2013-06-19 vauel ||
vis | |[234060 1 [[ra7 | 283 Godkendt |1 godkendt lcop [2013-06-05 [2013-06-19 Uaktuel
vis | |[234062 L |E 283 Godkendt |2 D |2013-06-05 |[2013-06-19 |
[ vis | |p340s 3 153 283 godkend. 1 afvist{JOD [2013.06.05 2013-06-19 Uakuel ||
[ vis | |[234061 z 482 283 Godkendt |[1 godkendt. I afvist|GOD [2013-06-05 |[2013-06-19 | uaswe |
Indtast vt blanketnr |

Retr til hovedmenn
Der er nu ikke l&ngere mulighed for at rette i skemaerne.

En kommune kan godt have godkendt et skema med afviste elever.
Disse elever skal ikke slettes.

Rettelse af allerede godkendte skemaer

Finder skolen alligevel fejl eller mangler i skemaet, kan der trykkes pa <Uaktuel>. Herefter bliver
der sat en <Uaktuel dato> og knappen <Kopi> fremkommer. Ved at trykke pa knappen <Kopi> vil
der blive taget en fuldsteendig kopi (ny kladde) af det godkendte skema A.

Valg af blanket
Abtivitetsindberetning, fri grund. 246 Skema A - skole. Indberetning pr. 5. september 2013.
blanket | Reekker|Kommune kode| Kommune nava| GSK blanketur|/GSK Status| Bemarkning  |Status|Kladde dato]/Godkendt dato
vis | [234064 2 o 283 [Uakwel |2 godkendt [uak |2013-06-05 [2013-06-19  (2013-06-19 e D
vis | [234060 T 283 (Godkende |1 godkends loop Joo13-06:05 Jao3-0619 | i| Uaktuel |

Skolen kan nu tilfgje eller rette evt. mangler, hvorefter det igen skal fremsendes til kommunen til
fornyet godkendelse. Det skal praciseres, at skolen ikke kan @ndre i de elever, som kommunen
allerede har godkendt.

Safremt der er fejl/mangler ved allerede godkendte elever, skal eleverne forst slettes i den nye
kopi/kladde. Herefter kan eleverne tastes pa ny med de rigtige oplysninger.

Skolen sgger eleverne frem, som vist i nedenstadende afsnit "Sggning pa enkelte elever via
fodselsdato".

Nér de elever, der skal rettes er fundet stiller man sig til venstre for eleven og trykker pa slet.
- — - " Retur bl vala al bilag it it i
| Forste sida || Forrge s || Hawste sde _ Betur Uil hovedmeny
- 1-“1"““"'.
e CPR-nr Have IAdresse l:drh EE“ il sholen . t"m;:m; ltlhﬂw

kewens 200314

Blad
Llat
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Herefter bladrer man til sidste side og taster eleven igen med de rigtige oplysninger. Til sidst, efter
at have gemt de nye oplysninger, klarmeldes skemaet igen til kommunen til ny godkendelse.

S@gning pa enkelte elever via fgdselsdato
I forbindelse med rettelse af elevoplysninger er det nu muligt at sege pa enkelte elever ved at sage
pa deres fodselsdato i skema A.

Nér skolen har dbnet skema A valges >Alle rekker< fra drop Down menuen

101077 Svanevej Privatskole,
aktivitetsindberetning, frie grundskoler, sk

Bilagsnr.: 12501 f 481736 Antal elever:
Indberetning pr.: 5. september 2017 Status:
Kommune: 147 Frederiksberg Kommune Bemaerkning:

Skolens CVR-nr:
Kontaktperson pa skolen:

Mawn: Torbenl E-mail:
Telefon: 20989961

Kontaktperson i kommunen:

Nawn: Torben E-mail:
Telefon: 20989961

Evt. fejimeddelelse:

udskriv || vejledning |
Forste side || Forrige side || Memsteside || sidste side | Antal reekir:

Tryk herefter pa ctrl+f (find).

Sa vil der komme en dialogboks frem oppe i internetbrowserens menulinje:

1 @ Friskoleloven - Bekendtgg... [B|Foresidede websteder v & 360 - Startside €7 Administrative fzllesskab... E

*Cog: | 060709 ™) forrige Nasste |[ /] indstillinger ~

Her tastes elevens fodselsdato i formatet "ddmmaa", hvorefter alle elever med den fadselsdato vil
blive markeret i skemaet. P4 den made vil skolen hurtigt kunne finde frem til den elev, der skal
rettes.

Denne seggning har fundet to elever med fodselsdatoen 060709

P

21060709~
31020904~
41261203~
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Safremt, der er elever i skemaet, som kommunen har afvist med rette grundlag og skolerne er enige
med kommunen — og skemaet derved er blevet godkendt af kommunen. Sa skal skolerne IKKE gore

mere ved skemaet. Det er OK, at der i bemarkningsfeltet star nogle elever, der er afvist.

Skema 10. Klasse (pr. 5. februar)

Skolen skal vaere opmarksom pa, at sdfremt skolen udfylder og godkender skema 10. klasse (pr. 5.
februar), hvor antal elever er mere end ti reekker, sé er det nedvendigt, at skolen godkender hver
enkelt side. Det er ikke muligt at godkende samtlige elever (reekker) pa skemaet pa én gang.

Nar alle sider er gemt vil knappen <GODKEND> fremkomme og skemaet kan endeligt godkendes.

1, aktivitetsindberetning, frie
grundskoler, skema 10. klasse.

Bilagsnr.: / 551362 Antal elever: 0
Indberetning pr.: 5. september 2017 Status: KLA
Skole: Bemazerkning:
Evt. fejlmeddelelse:
Husk at gemme eendringer for du returnerer!
Vejledning Retur til blanketoversigt
Retur til hovedmenu
CPR-nr Navn Adresse Kost- Fejlkode[Fejltekst

elev?

Slet

Slet

Slet

Slet

Slet

Slet

Slet

Slet

ClR[d[o R E[@ R =] *

Slet

™
o

Slet

Gem

Retur til blanketoversigt
Retur til hovedmenu

Sidst redigeret: 10. september 2019
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Skoler med SFO (Skema F og BC)

Indtastning af foreeldrebetaling - skema F

Skema F bruges til at indtaste egenbetalingen (nettobetalingen)' for SFO.

Her tastes det belob vedrerende foraldrebetalingen, der ifelge skolens bankkontoudtog rent faktisk
er betalt.

G4 ind i1 skemaet via hovedmenuen og tryk herefter pa <Indtast>
Herefter ses folgende billede:

101078 Carolineskolen, aktivitetsindberetning, frie

grundskoler, skema F.

Bilagsnr.: 236034

Indberetning pr.: 5. september 2013 Status: KLA
Evt. fejlmeddelelse:

Husk at gemme zndringer far du returnerer

Gem Retur til valg af bilag
Retur til hovedmenu

lantal tilmeldte SFO - elever pr. 5.9.2012 66)
Forazldrebetaling til SFO i alt i perioden
1.8.2012 - 31.12.2012 = I:
Fora=ldrebetaling til SFO i alt | pericden
1.1.2013 - 31.7.2013 = I:
Forazldrebetaling til SFO i alt i perioden

1.8.2012 - 31.7.2013 =

Forz=ldrebetaling i alt divideret med 5.413 = Antal rselever
lantal arselever (beregnet)
[Antal Srselever til endelig afregning

Antal drselever kan i forhold til tilskudsberegningen for 2013 ikke overstige
antal rselever i SFO 5.9.2012

Gem

Retur til valq af bila
Retur til hovedmenu

Det er muligt bdde at indtaste den samlede foreldrebetaling halvars- eller heldrsbelab. Tryk <Gem>
og herefter beregnes “Antal arselever (beregnet)”.

Safremt ”Antal arselever (beregnet) er storre end ~Antal tilmeldte SFO — elever pr. 5.9.2012”, vil
”Antal tilmeldte SFO — elever pr. 5.9.2012” automatisk bliver overfort til ”Antal arselever til
endelig afregning”. (Eksemplet vedrarer elevindberetningen pr. 5. september 2013)

Nar skemaet er udfyldt trykkes forst pd knappen <Gem>, hvorefter det er muligt at trykke pa
knappen <Godkend>

Herefter vil skemaet fa status ”GOD” bédde i skemaet og ude i blanketoversigten.

[ ‘ blanket _[Rsekker[smtus wladde dato [Godkendt damlL’akﬁuel dam[ [

[vis| |s64924 [ GOD |$018-09-10 [2018-09-10 [ [ aktuel [

Skemaet er herefter klar til at indga 1 skolens udfyldelse af skema BC.

! Nettobetaling betyder, at saskendemoderationer mv. fra Fordelingssekretariatet skal medtages.
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Generering af skema - skema BC

For Skema BC abnes skal alle andre relevante skemaer vaere godkendt, herunder alle
kommuneskemaer (skema-A), skema 999, skema 10. klasse og skema for SFO
Eventuelt tomme skemaer skal vare slettet.

Aben skema BC i hovedmenuen og tryk <Indtast> i det folgende skarmbillede.

Valg af blanket

Aktivitetsindberetning, fri grund. 249 Skema BC. Indberetning pr. 5. september 2018.

[ blanket [Rmkker.jStatus.[l{ladde dato.Gndkendt dato._'l'akttleldato.j

Indtast | Iyt blankemr.| |

Retur til hovedmenu

Tryk forst pa knappen <Autoudfyld>, hvorefter skemaet udfyldes med indleste og indtastede
oplysninger fra:

256 Skema A — skole

248 Skema A — 999 elever

252 Skema 10. klasse (pr. 5. februar)
251 Skema F

Udfyld herefter felterne i forste blok (A3-B5)

Skolen skal 1 felt BS angive om skolens specialundervisningselever i indevarende finansér har
modtaget specialundervisning i mindst 50 dage. Opfylder skolen ikke kravet om sammenlagt 50
dages specialundervisningsaktivitet senest den 31. december i indeverende finansér, vil hele
skolens tilskud til specialundervisning for indevarende finansar blive trukket tilbage. Det er ikke et
krav, at det er den samme elev i alle 50 skoledage.

Nar skemaet er udfyldt trykkes forst <Gem>, hvorefter det er muligt at trykke <Godkend>

HUSK!! Inden skema BC godkendes - at tjekke, at alle sammentellinger er korrekte, herunder
f.eks. antallet af elever pa hvert klassetrin, antallet af SPS-elever og antallet af SFO- elever m.v.

Stemmer sammentallingerne ikke med det forventede slettes skema BC ude 1 blanketoversigten.
Skolen skal forst rette op pa fejlene 1 de foregdende skemaer inden der kan oprettes og godkendes
nyt skema BC. Se bilag 3 1 denne vejledning.

Nér skemaet er gemt, s vil skemaet fa status ’GOD” bédde 1 skemaet og ude 1 blanketoversigten.

Oplysningerne er nu blevet sendt elektronisk til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet.
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@Iedniﬂg ] Retur til blanketoversigt
Retur til hovedmenu

_g—
y 4 N\
IA3: Selvejende institutioner med vedtazgter godkendt af undervisningsm\'nisterie(? [l )
IA3: Andet (anfar hvilket): ) —g
B1: Skoletype: v
B2: Har skolen skolefritidsordning med forasldrebetaling i skoledret 2016: Nej: @ Ja:
B3: Har skolen en tilskudsberettiget kostafdeling: Nej: Ja:
B4: Er skolen godkendt som profilskole af ministeriet: Nej: @ Ja:
B5: Har skolen haft elever i mindst 50 dage, der har modtaget SPS?4 Nej: © Ja: ©
B6: Antal elever pr. 5.9.2016 inkl. elever p3 en tilskudsberettiget kostafdelinD
R — Heraf SFO Heraf kost
Bh. klasse
1. klasse
2. klasse
Bh.-2. klasse i alt 1
. Klasse
4. klasse
l3.—4. klasse i alt I
ST REeEE g
6. klasse
Zklasse
r5.—7. klasse i alt I
8. klasse
9. klasse
10, Klasse
|Antal elever i alt
Heraf SPS-elever i alt| | |
Samlet antal elever pr. 5. september (sidste ar):
B7: Antal 999 - eleveri alt pr. 5.9.2016:
B8: Antal eleveri 10. klasse pr. 5. februar 2016:
B9: Antal kosteleveri 10. klasse pr. 5. februar 2016:
B10: Antal SFO &rselever til endelig afregning:
B11: Antal @-eleveri alt:
B12: Antal @-SFO eleveri alt:
Antal elever Heraf Antal |Heraf
" Kommune-[Kommune-|Antal elever| 13 ar og Kkostelever elever| kost- [Heraf Heraf
kode |navn nder 13 ar | derover.  6.-9. ki i 10. |elever| SFO | SPS
ex. 10. F TN klasse|10. k.
1
2
5]
4
]
6
7
8
9
4
Talt
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Indsendelse af skemamateriale

Der kan nu via knappen <Udskriv> udskrives blanket for skema BC og skema F, hvor ledelses- og
revisorerklering er bagerst. Skema BC og skema F med tilherende attesterede ledelses- og
revisorerkleringer skal sendes til e-mailadressen: friegrundskoler@stukuvm.dk

I mailens emnefelt angives skolens navn og skolekode samt teksten "5. september 2019".

Det samlede originale skemamateriale vedrarende skolens aktivitetsindberetning pr. 5. september
2019 opbevares pa skolen, og omfatter folgende skemaer:

e Attesteret skema BC

e Attesteret skema F

e Godkendt/e skema A skole (kommuneskema/er)
e (Godkendt skema A 999-elever

e Godkendt skema 10. klasses elever

Det samlede skemamateriale skal til en hver tid kunne fremvises, nar Styrelsen for Undervisning og
Kyvalitet laver tilsyn.

Forbehold eller fremhavelser af forhold vedrgrende indberetningen

Ver opmaerksom p4, at safremt revisor enten har forbehold eller fremhavelser af forhold
vedrarende indberetningen, sa udfylder revisor den dertilherende revisorerklering, som ligger pa
vores hjemmeside i stedet for den revisorerklaering, som udskrives i forbindelse med
indberetningen.

Revisor haefter den udfyldte og underskrevne revisorerklering fra hjemmesiden bagpa
indberetningsskemaet med ledelseserklaeringen, som skolens forstander og bestyrelsesformand har
underskrevet, og sender det samlet til styrelsen.

Styrelsen har alene lavet revisorerkleringen til hjemmesiden, fordi det systemmassigt ikke har
kunnet lade sig gore at implementere en revisorerklaring, der kunne @ndres i sdfremt revisor matte
have forbehold eller fremhavelser af forhold vedrerende indberetningen.
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https://www.uvm.dk/institutioner-og-drift/oekonomi-og-drift/frie-skoler/frie-grundskoler/tilskud-til-frie-grundskoler

Bilag 1 - De forskellige skemaers funktion
Skolens hovedmenu til indberetning af elever pr. 5. september 2019, ser séledes ud:

Hovedmenu

Gruppe

Skema Indberetning

\Aktivitetsindberetning, fri grund 256 Indlees fil med elever

Indberetning pr. 5. september
2013

246 Skema A - skale

Indberetning pr. 5. september
2013

248 Skema A - 999 elever

Indberetning pr. 5. september
2013

249 Skema BC

Indberetning pr. 5. september
2013

251 Skema F

Indberetning pr. 5. september
2013

252 Skema 10. klasse

Indberetning pr. 5. september
2013

‘ HZS? Udtreek elever

Indberetning pr. 5. september
2013

Beskrivelse af de enkelte skemaer:

256 Indlzes fil med elever
Her indlases elever fra *.csv fil

246 Skema A — skole

Safremt der indleses fil, bliver elever med datoen 050919 automatisk overfort til dette skema

Det er ogsa muligt at indtaste eleverne manuelt i skema 246.

248 Skema A — 999 elever (Born der ikke skal registreres i CPR diplomatbern m.v.)

[T T

Safremt der indlases fil, bliver elever med datoen 050919 og kommune = 999 automatisk overfort
til dette skema. Det er ogsa muligt at indtaste eleverne manuelt i skemaet.

Organisation

Beskrivelse

EEA (European Agency)

Det Europaiske Miljoagentur

ECO (European Communications Office)

Europaiske Kommunikationskontor

EUROFISH

Internationale Organisation for Fiskeri- og Akvakultur

GBIF (Global Biodiversity Information Facility

Internationale videnskabelige sammenslutning og information
om biodiversitet

ICES (International Council for the Exploration of the Sea)

Internationale Rad for Havundersegelsesrad

IOM (International Organization for Migration

Den Internationale Organisation for Migration

OSCE (Parliamentary Assembly of the Organization for
Security and Cooperation in Europe)

Parlamentariske Forsamling i Organisationen for Sikkerhed og
Samarbejde i Europa

UNDP (United Nations Development Program)

FN’s Udviklingsprogram

UNFPA (United Nations Population Fund

FN’s Befolkningsfond

UNICEF (United Nations Children’s Fund)

FN’s Berneorganisation/Bernefond

UNOPS (United Nations Office for Project Services)

FN’s Kontor for Projektledelse

WFP (World Food Programme)

FN’s Fodevareprogram

WHO (World Health Organization Regional Office for
Europe)

Verdenssundhedsorganisationen

Others, such as.....

ANDET (fri tekst)

NATO

Nordatlantiske Traktatorganisation

CHRO (Christiansg)

Christiansg

Born af greensegengere

Born af greensegengere

Sidst redigeret: 10. september 2019
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249 Skema BC
Her angives skolens stamoplysninger, og ved brug af knappen autoudfyld” overferes godkendte
skemaer med godkendte elevoplysninger.

251 Skema F
Her indtastes eller indlases oplysninger om foraldrebetaling til brug for endelig afregning af SFO.

Der kan enten tastes eller indlases et beleb for hvert halvar i perioden, eller et belab i
foreeldrebetaling 1 alt i perioden.

252 Skema 10. klasse

Safremt der indleses fil, bliver elever med dato = 050219 automatisk overfort til dette skema.
Bemark at kommune skal vere blank for elever pr. 050219. Det er ogsa muligt at indtaste eleverne
manuelt i skemaet.

257 Udtrzk elever
Skolen kan her lave et samlet udtraek over alle elever.

Bilag 2 - Regler ved elektronisk indberetning pr. 5. september

Skema Regel Regel Regel Regel
246 Skema | Dato skal Elever fra Eleveri 0. klasse | Eleveri 1.
A —skole vare ligmed | Christianse skal | skal vere fodt klasse skal
050919 indtastes med for 01.10.2014 | vaere fodt
kommune 999 for
01.10.2013
248 Skema | Dato skal Kommune skal | Nationalitet skal | Organisation
A —-999 veere ligmed | vare lig med veere udfyldt skal vaere
050919 999 udfyldt
251 Skema | Forzldrebetal | Foreldrebetaling | Foreldrebetaling
F ing til SFOi | til SFOialti til SFO i alt i
alt i perioden | perioden perioden
1.8.2018 - 1.1.2019 - 1.8.2018 -
31.12.2018, 31.7.2019, er 31.7.2019, skal
er valgfrit valgfrit indtastes safremt

et af de 2 andre
felter ikke er

udfyldt
252 Skema | Dato skal Kommune skal
10. klasse vere ligmed | vare blank
050219
256 Upload | Filen skal Navn, E-mail og | Der skal ikke
elever vare af Telefon skal angives cpr-lbnr
formatet *.csv | vaere udfyldt for | for 999 elever
fil-upload
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Bilag 3 - 257 Udtrak elever

Det er en god ide at bruge 257 Udtraek elever inden skema A sendes til godkendelse hos alle
kommuner. Brug udtrakket til at lave nogle stikprover pa f.eks. sammentallingen af antal SFO-
elever og SPS-elever. P4 den made kan fejl allerede rettes her, sé de ikke forst opdages ved
dannelse og godkendelse af skema BC.

Tryk pa knappen >Vealg< til hgjre for 257 Udtrak elever.

Hovedmenu
Gruppe Skema Indberetning Valg

Aktivitetsindberetning, fri grund I 256 Indlees fil med elever | Indberetning pr. 5. september 2018. | I
: 246 Skema A - skole Indberetning pr. 5. september 2018:
248 Skema A - 999 elever Indberetning pr. 5. september 2018 |
249 Skema BC Indberetning pr. 5. september 2018 N
.251 Skema F .Indberetning pr. 5. september 2018.
252 Skema 10. klasse (pr. 5. februar) Indberetning pr. 5. september 2018 N
257 Udtrask elever Indberetning pr. 5. september 2018 | |

Tryk herefter pa >Dan csv-fil<

dr

UNDERVISNINGS
MINISTERIET

Udtraek elevdata til csv-fil - GSK
aktivitetsindbetning

Der dannes en csv-fil med alle elevdata for aktuelle termin.

Dan csv-fil
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Filen ligger nu og blinker pé proceslinjen.
Klik pa rullepanelet til hgjre for filen og herefter pa Aben.

oy

UNDERVISNINGS
MINISTERIET

Udtraek elevdata til csv-fil - GSK
aktivitetsindbetning

Der dannes en csv-fil med alle elevdata for aktuelle termin.

Dan csv-fil

Retur til hovedmenu

Abn

Abn altid filer af denne type

Vis i mappe

Skolen far nu en fil, med nedenstaende header:

A B c D E F G H 1 J K L ™M N o ] Q R s
skole  Dato CPR-dato CPR-lbnr Elevnavn Elevadresse Klassetrin Omgeenge| Kommunel Tilgangsda SFO Kostelev  SPS @-elev  NationalitcOrganisatii Skemanr. Bilagsnr. INDB Statt ¢

Filen indeholder alle indberettede data. Det vil sige, at filen indeholder bade elever, der er godkendt
og afvist af kommunerne. Herudover kan filen indeholde reekker, hvor elever er blevet gjort
UAKTUELT.

Slet forst alle de raekker, som hedder UAK i kolonnen "INDB Status". Slet herefter alle raekker,
hvor elever er afvist med f.eks. teksten AV1 i kolonnen "Elevstatus".

Til sidst skal filen kun indeholde reekker, hvor bade "INDB Status" og "Elevstatus" er "GOD".

5 T u v w |
INDB Status §SK Status GSK blanketnr. |Elevstatus [levstatus text |
|GOD hodkendt 16433|GOD : Godkendt
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Oplever skolerne dog, at £, @ og A er blevet lavet om til markelige tegn o. lign., s rettes dette ved
at foretage rettelsen som en "sgg og erstat".

| F |
Elevadresse
Frederikssundsvej 146D,2 tv, 2700

Kopier tegne

Klik pd Seg og Velg
Klik pé Erstat.

Inds=t  Sidelayost  Formler  Data  Gennemse Vis  Udviler  360° a@od
= ¥ i . . . ] B Autosum -
5 :K::m o cam u NN = =|m ¥ Fombydiks  swndard - B [vorma | God Neutral Il e . Ar &
sat F &ou- - A. EE B =& Seetogeenrer- . % g | 8 £  Setinget Formater | Ugyldig Advarselstekst  Bemazrk! Indst  Slet  Formater ...  Sorter og|Seg og
ind - O Formatpensel - - 2 2 “* ® | formatering * som tabel = b | I - . 2 Ryd fittrer «|vaelig =
Uddipsholder siftype 5 Justering = Tal 5 Typografier Celler Radiowr| 8 sgq
A3 (- £| 18107 G Erstat.
[a B | ¢ | o | E F e H [ K | L [ m [ n 2
1 Skole  Dato _ CPR-dato CPR-lbnr_Elevnavn Elevadresse Klassetrin_Omgeenge Kommune Tilgangsda SFO Kostelew  SPS Peley | Erstat (Ctri-H)
84 Erstat tekst i dokumentet.
a5 =
86 Kommentarer
87 Betinget formatering
a8 Kopstanter
89 Datavalidering
20 & Marker objekzer
91 oy i)
92 % Valgrude ]
93 |

Sat tegnet ind 1 feltet "Seg efter", og skriv det bogstav, som tegnet skal erstattes med i feltet "Erstat
med".

Tryk herefter pa "Erstat alle

i 181017-20181012-0937

pider  360° e @ = & &
B D [ E autosum = g
mbryd tekst  Standard }?A _ﬁ I Mormal | God Neutral - = y -'!—I & P - ar ﬂ
etogcentrer - | 9 . % 00 | @ 23 Betinget : Fﬁ"mﬂl‘f‘ Ugyldig Advarselstekst | Bemaerk! = lnd'SM Sl‘ei Fulm'aler G Ryd - Sarter °g Sag o9
formatering = som tabel fittrer vaelg
i Tal i Typografier Celler Redigering
R j v
[ F [ & H | ) K L M N 0 P Q =
Elevadresse Klassetrin Omgeenge: Kommunel Tilgangsda SFO Kostelew  SPS @-elev Mationalitt Organisati Skemanr. |
IFrederikssundsvej 1460,2 tv, 2700 BranshAj | 2 101 1 N 246
Uglevej 23,2 th, 2400 KA benhavn NV 2 101 1 M 246
Krogerupgade 5,5t tv, 2200 Kﬁ,benhaun N 4 101 N 246
Krogerupgade 5,3, 2200 KA benhawvn N 4 101 N 246
gh¥rdsve] 22, 2720 Vanli, se 101 N 246 |
. M 246 |
r N 246
| Sog | Erom N 246
Sogefer: A . 246
Erstot med: @ N N 246
N N 246 .
N N 246
1 ] 246
1 N 246
] N 246
1 N 246

Ret alle tegn pa denne made og gem andringerne.
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