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INDLEDNING
Vejledning er udarbejdet pa grundlag af:

e LBK nr. 280 af 25/03/2019 om folkehgjskoler

e BEK nr. 1066 af 13/10/2019 om tilskud m.v. til folkehgjskoler

e BEK nr. 187 af 24/01/2022 Bekendtgerelse om visse midlertidige foranstaltninger for folke-
hejskoleomradet som led i forebyggelse og athjaelpning i forbindelse med covid-19

e Finansloven

Vejledning fastsetter 1 forlengelse heraf Borne- og Undervisningsministeriets (ministeriet) myndig-
hedskrav til opgerelse og indberetning af aktivitet samt regler for udbetaling af tilskud.

De i vejledningen navnte krav til indberetning af aktivitet udger kun en delmengde af de krav, som
lovgivningen stiller til skolerne for, at de er tilskudsberettigede.

Vejledningen benytter folgende forkortelser:
LBK: Lovbekendtgoarelse
BEK: Tilskudsbekendtgerelse

BEK — Covid-19: Tilskudsbekendtgerelse under folkehgjskolernes nedlukning fra den 19. december
2021 til og med den 16. januar 2022

FL: Finansloven.

Hjeelp til udfyldelse af elektroniske skema pé indberetningsportal er neermere beskrevet i bilaget.

FORMAL MED FOLKEH@JSKOLELOVEN

Loven omfatter folkehgjskoler, der tilbyder undervisning og samver pa kurser, hvis hovedsigte er
livsoplysning, folkelig oplysning og demokratisk dannelse, og som er godkendt af kulturministeriet
til tilskud. Undervisningen skal have en bred almen karakter. Enkelte fag eller faggrupper kan have
en fremtreedende plads, men aldrig pa bekostning af det almene. Skolernes virksomhed skal tilrette-
leegges ud fra deres selvvalgte vaerdigrundlag jf. LBK § 1, stk. 1.

Folkehgjskolerne tilbyder voksne elever kurser efter lovens § 1, stk. 1. Ungdomshgjskoler som er
godkendt inden udgangen af 1971, er godkendt til at tilbyde kurser for elever, der ikke opfylder al-
derskravet 1 denne lov.

Kurser pa folkehgjskoler tilrettelegges med henblik pa at ege elevernes almene, faglige og personlige
kvalifikationer.


https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=208249
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/1066
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2022/187
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2022/187
https://fm.dk/udgivelser/2020/februar/finansloven-for-2020/

GRUNDLAGGENDE TILSKUDSBETINGELSER

En folkehgjskole skal have mindst 24 arselever i det skoleér, der slutter i kalenderéret for finansaret,
eller som et gennemsnit af dette skoledr og de to foregaende skolear.

Endvidere skal skolen gennemfore leengerevarende kurser af mindst 4 ugers varighed i mindst 20
uger 1 hvert skolear, heraf skal mindst et kursus have mindst 12 ugers varighed jf. LBK § 9, stk. 2 og
5.

GRUNDTILSKUD

Staten yder til hver skole et arligt grundtilskud, der fastsattes pd de arlige finanslove. Grundtilskud
udbetales médnedsvis forud til skolerne.

For skoler, der kun er virksomme en del af skolearet, beregnes grundtilskuddet forholdsmassigt.

Hvis en folkehgjskole 1 det andet kalenderér for finansaret har indtaegter fra virksomhed, der ikke er
omfattet af lov om frie kostskoler, reduceres grundtilskuddet med en procentdel, der fremgér af fi-
nansloven.

INDTZAGTERNE KAN VZARE:
1) Indtaegter fra kurser, der ikke er omfattet af loven.

2) Indtegter fra udlejning af bygninger, lokaler og arealer, dog ikke udlejning af boliger til ansatte.

3) Ovrige indtegter fra virksomhed, der ikke er omfattet af loven, og som ikke navnes i nr. 1 og 2.

Eksempel: En folkehgjskole har i 2021 haft indtaegter uden for loven pa 3.500.000 kr. Grundtilskuddet i 2023 reduceres med 32.000
kr. =4 % af (3.500.000 kr. — 2.700.000 kr.)

ARSELEVER

ARSELEVER, KOSTELEVER

En skoles arselevtal er summen af elever i hver kursusuge i et ar divideret med 40. En arselev er
sdledes en regneenhed, der kan beskrives som “en eller flere elever, der tilsammen har modtaget
undervisning i 40 kursusuger”. Arselever opgores med 5 decimaler.

Enugeelev er en elev, der har modtaget undervisning en hel kursusuge. En kursusuge er 7 kursusdegn.
I en hel kursusuge skal der undervises mindst 21 timer eksklusiv pauser. P kurser af en uges varighed
eller mindre taller eleverne kun med, hvis de har deltaget i hele kurset.



Et kursus skal vare mindst 4 degn for at vaere tilskudsberettiget. En elev pa et kursus, der varer mindst
4 dogn og mindre end en uge, medregnes 1 arselevtallet med 65 %.

P& kurser af mere end 12 ugers varighed, hvor ferste eller sidste kursusuge er afkortet til mindst 4
dogn, medregnes den afkortede kursusuge 1 arselevtallet med 65 %.

I beregningen af arselever indgér tilmeldte elever 1 de perioder som er angivet i BEK — Covid-19. Jf.
BEK — Covid-19 skal alle kursusuger og tilmeldte elever i de angivne perioder i BEK — Covid-19
derfor opfattes, som om kursusugerne er aftholdte, og eleverne har deltaget i kurserne, under de vilkar,
som star angivet i BEK — Covid-19.

Eksempler:
1. Et kursus varer fem dage. 20 personer starter pa kurset, men kun 18 deltager i hele kurset.
Antal ugeelever = 18 deltagere x 1 kursusuge x 65 % = 11,70000

Antal arselever = antal ugeelever / 40 uger = 11,7 / 40 = 0,29250

2. Et kursus varer 8 uger. 20 personer deltager pa kurset. Sidste uge er kortet ned til 5 dage.

Antal ugeelever = 20 deltagere x 7 uger = 140,00000 + 20 deltager x 1 uge *65 % = 13,00000

Antal arselever = antal ugeelever / 40 uger = 3,82500

3. Et kursus varer 20 uger. Sidste uge er afkortet til 5 dage. 20 personer starter pa kurset. 18 gennemforer kurset, en holder midt i
kursusuge 4 og en holder med udgangen af kursusuge 10.

Antal ugeelever = 18 deltagere x 19 uger + 1 deltager x 3 uger + 1 deltager x 10 uger + 18 deltagere x 1 uge x 65 % =366,70000

Antal arselever = 366,70000 ugeelever / 40 uger = 9,16750

ARSELEVER, DAGELEVER

Pé folkehgjskoler ma elever, der ikke bor pé skolen (dagelever), hgjest udgere 15 % af arselevtallet.
Dagelever derudover teller ikke med i drselevtallet. Disse begraensninger geelder dog ikke Borups
Hgjskole og Suhrs Hejskole.

Pé folkehgjskoler medregnes en dagelev med 70 % af en arselev, dog med 100 % pa Borups Hgjskole.

Eksempel: En folkehgjskole har haft 3 dagelever pa et 12-ugers kursus.
Antal ugeelever = 3 dagelever x 12 uger = 36

Antal arselever =36 /40 x 70 % = 0,63000

Model for udbetaling af forskud og tilskud



Jan | Feb. | Mar | Apr. | Maj | Jun | Jul Aug | Sep. | Okt. | Nov | Dec

Grundtilskud V12 (112 | 112 | 112 | 112 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12

Grundtilskud Senior 112 | 112 | 112 | 1/12 | 1212 | 112 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12

Taxametertilskud, forskud | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12 | 1/12

Endeligt taxameter 1/1
Forskud traekkes X
NYE SKOLER

En ny folkehgjskole er en skole, der ikke har veret virksom 1 hele det skoleér, der slutter i aret for
finansaret. Et skoleér lgber fra 1. august til 31. juli efterfolgende ar.

Eksempel:
1. En skole starter 1. august 2021.

I finansar 2023 vil skolen ikke leengere vare ny, idet den har veeret virksom i hele skolearet 1. august 2021 — 31. juli 2022.

En nyoprettet folkehgjskole, der ikke har vaeret i virksomhed i hele det skoleér, der slutter i kalender-
aret for finansaret, skal opfylde kravet om mindst 24 arselever i det forste hele finansar og skal gen-
nemfore leengerevarende kurser af mindst 4 ugers varighed 1 mindst 20 uger i hvert skoleédr. Heraf
skal mindst ét kursus have mindst 12 ugers varighed.

En nyoprettet skole og en skole, der ikke har opndet ret til tilskud 1 dret for finansaret, skal opfylde
ovenstaende tilskudsbetingelserne inden 12 maneder efter kursusvirksomhedens start for at skolen
kan vere tilskudsberettiget.

Til nyoprettede skoler og skoler, der ikke har opnaet ret til tilskud i aret for finanséret, ydes tilskud
ud fra det opndede arselevtal i finanséret. Til nyoprettede skoler og skoler, der ikke har opnéet ret til

tilskud 1 aret for finansaret, kan der ydes forskud ud fra det forventede arselevtal i finanséret/skolearet,
jf. LBK § 24.

Der kan udbetales forskud til en nyoprettet skole og til en skole, der ikke har opnéet ret til tilskud i
aret for finansdret hvis et pengeinstitut stiller garanti for tilbagebetaling af de udbetalte belgb. Garan-
tien skal dekke udbetalingen af forskud og tilskud, indtil mindstekravene er opfyldt, dog mindst seks
maéneders tilskud jf. BEK § 27.

INDBERETNINGSSKEMA FOR FOLKEH@JSKOLER 2021/2022

Folkehgjskoler skal en gang 4rligt indsende aktivitetsindberetning for det senest afsluttede skolear.
Indberetningen skal ske via ministeriets indberetningsportal.



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

Det er ikke laengere et krav, at indberetningsmaterialet sendes med almindelig post. Det samlede ma-
terielle skal sendes pr. mail til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet til folgende mailadresse:
friekostskoler@stukuvm.dk med kopi til_ Folkehoejskoler@slks.dk

Materialet skal senest den 1. oktober 2022 vere Styrelsen for Undervisning og Kvalitet 1 haende.

Da aktivitetsskemaets oplysninger danner grundlag for en korrekt beregning af skolens tilskud, er det
vigtigt, at skemaet er korrekt udfyldt.

Tilskudstyper

Grundtilskud

Ekstra grundtilskud - seniorfolkehgjskoler

Takst 1, elever, der har gennemfort mindre end 2 uger af et kursus

Takst 2, elever, der har gennemfort mindst 2 og mindre end 12 uger af et kursus

Takst 3, elever, der har gennemfort mindst 12 uger af et kursus

Takst ved ekstern kompetencegivende undervisning

Tilskud til specialundervisning

Tilleegstakst, unge uden kompetencegivende uddannelse — med uddannelsesplan

Tillaegstakst, unge uden kompetencegivende uddannelse — uden uddannelsesplan

Elevstette, elever under 18 ar — kostelever (kun ungdomshejskoler )

Elevstette, elever under 18 ar — dagelever (kun ungdomshejskoler )

Spergsmal til takster kan stilles til Slots- og Kulturstyrelsen pa mail: Folkehoejskoler@slks.dk
Kontaktoplysningerne findes pa dette link: https://slks.dk/kontakt/

Takstkataloget for det indevaerende finansar kan findes pd Slots- og Kulturstyrelsens hjemmeside:
https://slks.dk/omraader/kulturinstitutioner/folkehoejskoler/

Takstkataloget for det kommende finansér bliver offentliggjort 1 forbindelse med at finansloven en-
deligt vedtages af Folketinget, hvilket almindeligvis sker medio december.

LEDELSESERKLARING OG REVISORERKLARING

Alle aktivitetsindberetninger til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet skal ledsages af en ledelses-
erklering, underskrevet af skolens forstander og bestyrelsesformand, samt en revisorerklering, un-


mailto:friekostskoler@stukuvm.dk
mailto:Folkehoejskoler@slks.dk
mailto:Folkehoejskoler@slks.dk
https://slks.dk/kontakt/
https://slks.dk/omraader/kulturinstitutioner/folkehoejskoler/

derskrevet af skolens revisor (statsautoriseret eller registreret revisor). Ledelseserkleringen og revi-
sorerklaringen kan forst vises og udskrives nér indberetningsskema er godkendt pd ministeriets ind-
beretningsportal.

Har revisor forbehold og/eller fremhavelser af forhold vedrerende indberetningen skal revisor bruge
en anden revisorerkleering, som ligger pa ministeriets hjemmeside: Tilskud til frie kostskoler.

Revisorerklaringen fra ministeriets hjemmeside med forbehold og/eller fremhavelser af forhold ved-
rorende indberetningen udfyldes, attesteres af revisor og heftes bag pa den godkendte aktivitetsind-
beretning, og det hele sendes i en mail til friekostskoler@stukuvm.dk med kopi til
Folkehoejskoler@slks.dk, som beskrevet ovenfor.

I mailens emnefelt angives skolens navn og skolekode samt teksten Aktivitetsindberetning
2021/2022.

HJZALP TIL UDFYLDELSE AF INDBERETNINGSSKEMAET:

Indberetningen skal ske via Borne- og Undervisningsministeriet indberetningsportal. Der er link til
denne vejledning pé indberetningsportalen.

OBS: Alle bokse, hvor der stdr COVID-19, skal udfyldes med 0 i alle felter. Berne- og Undervisnings-
ministeriet har ikke haft mulighed for at @ndre/fjerne disse bokse fra indberetningsskemaet fra sidste
skoledr (2020/2021), hvorfor de i ar ogsa er synlige. I bedes derfor indtaste 0 1 alle COVID-19 fel-
terne, hvis ikke alle felter i forvejen er udfyldt med 0.

AFSNIT 1: INDTAGTER VED ANDEN VIRKSOMHED I FINANSARET 2021

Tallene anvendes til beregning af eventuel nedsettelse af grundtilskuddet. En eventuel nedsattelse af
grundtilskuddet beregnes ud fra bruttoindtagterne 1 det andet kalenderar for finanséret pd folgende
omrader:

1) Indteegter fra kurser, der ikke er omfattet af loven.
2) Indteegter fra udlejning af bygninger, lokaler og arealer, dog ikke udlejning af boliger til ansatte.
3) Ovrige indtegter fra virksomhed, der ikke er omfattet af loven, og som ikke n@vnes i nr. 1 og 2.

Grundtilskuddet 1 2023 neds@ttes med 4 pct. af den del af skolens indtagter fra virksomhed, der ikke
er omfattet af hojskoleloven, der overstiger 2,7 mio. kr.

AFSNIT 2: ANTAL UGER

Her indtastes antal uger med tilskudsberettiget kursusaktivitet. Jf. BEK — Covid-19 skal alle kursus-
uger og tilmeldte elever 1 de angivne perioder 1 BEK — Covid-19 opfattes, som om kursusugerne er
atholdte, og eleverne har deltaget 1 kurserne under de vilkar, som stér angivet i BEK — Covid-19.
Disse uger skal derfor indskrives, som om de er atholdte.

AFSNIT 3: KURSUSAKTIVITET


https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu
https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu
https://www.uvm.dk/institutioner-og-drift/oekonomi-og-drift/frie-skoler/tilskud-til-frie-skoler/tilskud-til-frie-kostskoler
mailto:friekostskoler@stukuvm.dk
mailto:Folkehoejskoler@slks.dk
https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu

Oplysningerne i dette afsnit viser hvor mange kurser skolen har atholdt samt hvor mange elever, der
har deltaget 1 kurserne.

Der skal, som hidtil, udfyldes en raekke for hver kursuslengde skolen har atholdt i skoledret med
angivelse af, hvor mange kurser af den pageldende l&ngde, der har veret atholdt. Alle kursusuger
skal medtages. Jf. BEK — Covid-19 skal alle kursusuger og tilmeldte elever i de angivne perioder i
BEK — Covid-19 opfattes, som om kursusugerne er atholdte, og eleverne har deltaget i kurserne under
de vilkér, som stér angivet i BEK — Covid-19.

Korte kurser pa mindst 4 degn og mindre end en uge skal indtastes i den dertil beregnede rekke.
Afkortede start- eller slut-uger i kurser pa mere end 12 uger indtastes i den dertil beregnede rekke.
Nedvagtningen af dageleverne og de afkortede uger samt beregningen af arselever foregar automa-
tisk. For Borups Hejskole galder, at alle elever skal indberettes som kostelever.

AFSNIT 3.1: ARSELEVOPGORELSE
I dette afsnit skal felgende indtastes

e clever, der har gennemfort kurser af 1 uges varighed eller mindre end 2 uger af et kursus med
en varighed over 1 uge

e clever, der har gennemfort mindst 2 uger og mindre end 12 uger af et kursus

e clever, der har gennemfort mindst 12 uger af et kursus

Forste og sidste linje i dette afsnit udfyldes automatisk pa baggrund af oplysningerne i afsnit 3.

Jf. BEK — Covid-19 skal alle kursusuger og tilmeldte elever i de angivne perioder i BEK — Covid-19
opfattes, som om kursusugerne er atholdte, og eleverne har deltaget i kurserne under de vilkar, som
star angivet i BEK — Covid-19.

Nar oplysninger er indtastet og der trykkes Gem, vil afsnit 4 til 9 1 skemaet blive udfyldt pa baggrund
af oplysningerne 1 afsnit 3 og 3.1.

AFSNIT 4: ELEVER, DER HAR GENNEMF@RT KURSER AF 1 UGE ELLER MINDRE END 2

UGER
Autoudfyldes pd baggrund af oplysninger i afsnit 3 og 3.1.

AFSNIT 5: ELEVER, DER HAR GENNEMF@RT MINDST 2 UGER OG MINDRE EN 12 UGER
Autoudfyldes pa baggrund af oplysninger i afsnit 3.

AFSNIT 6: ARSELEVER, DER HAR GENNEMF@RT MINDST 12 UGER AF KURSET
Autoudfyldes pd baggrund af oplysninger i afsnit 3.

AFSNIT 7: UNGDOMSHQJSKOLER

Oplysningerne benyttes til at beregne tilskuddet til elever, der ikke er fyldt 18 ar ved kursets start.
Tilskuddet gives kun til elever pa ungdomshgjskoler. Kun elever, der har gennemfort mindst to uger
af et kursus, der har varet mindst 2 uger, ma medtages. Ugeelevtallet skal opgeres for bade dagelever



og kostelever. Der sker ingen nedvegtning af dagelever, idet der pa finansloven er en takst til dag-
elever og en takst til kostelever.

AFSNIT 8: TILSKUD TIL ELEVER UDEN KOMPETENCEGIVENDE UDDANNELSE — MED
UDDANNELSESPLAN

Elever uden kompetencegivende uddannelse, som i deres uddannelsesplan udarbejdet af Ungdom-
mens Uddannelsesvejledning har indskrevet et ophold pa en folkehgjskole, som ved kursets begyn-
delse er 17% ar og endnu ikke fyldt 25 &r, og som har pabegyndt et kursus af mindst 12 ugers varig-
hed.

Udlesning af tilleegstakst forudsatter folgende:

1) Hver elev har tilknyttet en mentor fra skolens etablerede mentorordning. En mentor kan som ho-

vedregel kun vare tilknyttet fire elever.

2) Skolen har udarbejdet en beskrivelse af, hvordan den vil varetage den sarlige stotte til disse ele-
ver, herunder hvorledes den fornedne kompetence er til stede pa skolen.

3) Beskrivelsen, der er naevnt i nr. 2, offentliggeres pa skolens hjemmeside.

AFSNIT 9: TILSKUD TIL ELEVER UDEN KOMPETENCEGIVENDE UDDANNELSE — UDEN
UDDANNELSESPLAN

Elever uden kompetencegivende uddannelse, som i deres uddannelsesplan ikke har indskrevet et op-
hold pa en folkehgjskole, som ved kursets begyndelse er 17 ar og endnu ikke fyldt 25 ér, og som
gennemforer mindst 12 uger af et kursus.

Udlesning af tillaeegstakst forudseatter, at skolen har indhentet oplysninger om elevens forudgéende
skolegang og uddannelsesforleb.

AFSNIT 10: BEREGNING AF ARSELEV-ANDELE FOR ELEVER, DER DELTAGER I KOMPE-
TENCEGIVENDE UNDERVISNING.

De n@rmere bestemmelser og vilkar for praveforberedende og kompetencegivende undervisning som
led i kurser pa folkehgjskoler fremgér af tilskudsbekendtgerelsens. (BEK§ 23)

e Til de timer, hvor elever deltager 1 kompetencegivende undervisning, yder staten et tilskud med
en speciel, reduceret takst. Elevtimerne skal derfor fordeles mellem den reducerede takst og de
almindelige takster. Fordelingen sker pa felgende méade:

e En undervisningsuge er defineret som 21 timer.

e Den kompetencegivende undervisning mé hejst udgere 15 timer om ugen.

e Den samlede undervisning (kompetencegivende samt skolens egen) skal mindst udgere 21 timer
ugentligt.
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e Skolens egen undervisning skal mindst udgere 15 timer ugentligt, og mindst 11 timer heraf skal
veere af bred almen karakter.

Skemaet er udformet pa en méde, sa skolen skal beregne og indtaste sa fa oplysninger som muligt:

e antallet af elever pa kompetencegivende undervisning, samt det antal timer, disse elever tilsam-
men har deltaget i kompetencegivende undervisning.

Den beregnede arselev-andel vil udlgse den reducerede takst, og arselevandelen vil automatisk blive
fratrukket arselevtallet 1 afsnit 3, 4 og 5.

Eksempel.

En folkehgjskole har efter forudgéende aftaler med respektive uddannelsesinstitutioner haft 4 elever, der i lobet af skolearet har deltaget
i Hf-enkeltfag og FVU. Det samlede antal eksterne undervisningstimer for de 4 elever har varet 420 timer.

Tilskudsmeessigt er konsekvensen for folkehgjskolen, at der ved skoleérets afslutning foretages en reduktion i tilskudsgrundlaget for
takst 1, 2 og 3 svarende til de 420 timer, samtidig med at disse udleser en sarlig takst. Beregningen sker pa baggrund af en érselevnorm
for den eksterne kompetencegivende undervisning, sat til 840 t (svarende til 40 uger med 21 timer pr. uge - folkehgjskolens minimums-
timetal). Antallet af arselever, der udleser taksten ved ekstern kompetencegivende undervisning, og som skal fratreekkes i den almin-
delige tilskudsberegning, bliver dermed: 420/840 = 0,5 arselev.

AFSNIT 11: ARSELEVER OMFATTET AF BETALINGSLOVEN

Her skal angives de arselever, der er henvist af kommunen eller anden akter, og som er omfattet af
betalingsloven. Arseleverne indgar ikke i tilskudsberegningen, men taelles med i skolens samlede
arselevtal. Det fremgér af den skriftlige aftale med kommunen eller den anden akter, hvilken type
elever, i henhold til betalingsloven, der er tale om.

Hyvis skolen ikke har haft elever, der er omfattet af betalingsloven kan hele afsnit 10 afsluttes, ved at
klikke pé Ingen elever under betalingsloven.

AFSNIT 12: ARSELEVER I ALT

Summen af tilskudsberettigede arselever — inklusiv elever pé ekstern kompetencegivende undervis-
ning, samt arselever omfattet af betalingsloven. Herudover er der et felt, der angiver dagelevernes
andel af drselevtallet. Dagelever hojst md udgere 15 % af arselevtallet.

11



BILAG:
PROCEDUREBESKRIVELSE TIL BRUG FOR AKTIVITETSINDBERETNING FOR FRIE KOSTSKOLER

Log pd systemet

Indberetningsskemaet findes pa adressen: https://indb.stil.dk/pls/pilot/!indb.menu

For at fa adgang til at indberette skal du anvende skolens brugernavn og kodeord.
Skolens brugernavn er uvm efterfulgt af skolekode

Eksempel:

e brugernavn: uvm101302
e password: bbb999

Hvis et brugernavn giver adgang til flere forskellige skemaer eller flere indberetningsterminer,
vises en hovedmenu, hvorfra du kan veaelge et indberetningsskema for det relevante skolear ved
at klikke pa knappen yderst til hgjre

Efterskoler

Gruppe Skema Indberetning =lg

Aktivitetsindberetning, fri kost 254 Aktivitetsindberetning fra Efterskoler 2019/2020 |:|

Efterskoler godkendt med et samlet saerligt undervisningstilbud

Gruppe Skema Indberetning Vaelg
Alktivitetsindberetning, fri kost 254 Aktivitetsindberetning fra Efterskoler 2019/2020 undervisningstilbud |:|
Frie Fagskole

Gruppe Skema Indberetning Valg
Alctivitetsindberetning, fri kost  |243 Indberetning fra Frie fagskoler 2019/2020 |:|
Folkehgjskoler

Gruppe Skema Indberetning Vzlg
Alktivitetsindberetning, fri kost (253 Aktivitetsindberetning fra Folkehajskoler 2019/2020 |:|

Ved klik pa knappen ud for indberetningen "Aktivitetsindberetning, fri kost (Efterskoler/undervisningstil-
bud/ Frie Fagskoler/Folkehojskoler), kommer du til Bilagsoversigten vedt. aktivitetsindberetning.
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Nyt bilag er oprettet og skolen kan nu indtaste/indlese aktivitet:

Valg af Bilag

Alktivitetsindberetning. fri kost. 254 Aktivitetsindberetning fra Efterskoler. 2018/2019 undervisningstilbud.

| | Bilag |Rﬂakker |Sta'rus |K_l:1dde dato |Godkendt dato |L_aktuel dato| [
[ ndtast ] 588072 1 [KLA 20190823 | | [ stet |
| Indtast |N3.-‘r bilag | | | | |

Retur t1l hovedmenu

Uanset om du vil indberette ved at indleese en fil eller ved at indtaste oplysninger i skemaet pa skeer-
men, klikker du pa knappen Indtast for at komme til indberetningsskemaet.

Nu abner du nyt skema, som ser saledes ud med skolearet 2021/2022

Aktivitetsindberetning, Efterskoler for
skolearet 2019/2020 &
313304 Haslev Idrzetsefterskole UNDERVISN

NDERVISNINGSMINISTERIET

Bilagsnr.: 614204 Status: KLA
Skolenr: 313304 Telefonnr:
Adresse: Postnr:
Forstander: T E-mail: T
Bestyrelsesformand:
Revisor:

Rev.

Rev.telefon: E-mail:

Safremt skolen har ndringer til stamdata, skal skolen benytte skemaet til 2ndring af stamdata,
benyt evt. link nedenfor 'Endring af stamdata’

Husk at gemme @ndringer for du returnerer!

[ Gem ] [ Indlaes fil ][ Udskriv H Godkend H Instrukser, Vejledninger og Stamdataskema

Retur til valg af bilag
Retur til hovedmenu
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Navigationsknapper

@verst og nederst i skemaet er der en raekke knapper, du skal bruge for at bevaege dig rundt i skemaet
og pa indberetningsportalen. Knappernes funktion far du beskrevet nedenfor.

Gem: Det er en god idé at bruge Gem-knappen hyppigt og altid inden du forlader skemaet, sa du und-
gar at miste data.

Indlees fil: Knappen bruges, nar du har en fil, for eksempel fra skolens elevadministrative system, med
alle, eller de fleste af de oplysninger, der skal ind i skemaet.

Udskriv: Du kan altid fa udskrevet dit skema, bade nar det er i kladde og nar det er godkendt. Hvis du
udskriver et godkendt skema, er der sidst i skemaet en ledelses- og revisorerkleering.

Godkend: Nar du ikke har flere rettelser til skemaet, kan du godkende det. Du kan ikke rette i et god-
kendt skema.

Betjeningsvejledning: Denne knap fgrer dig til denne vejledning.

FK vejledning: Denne knap fgrer dig til tilskudsinstruksen for efterskoler og frie fagskoler (frie kost-
skoler).

Andring af stamdata: Her kommer du til den side pa ministeriets hjemmeside, hvor du finder det
skema, der skal benyttes, hvis der skal rettes i skolens stamdataoplysninger. Skemaet udfyldes og sen-
des pr e-mail til: Friekostskoler@stukuvm.dk.

Viser det sig bl.a.,, at navnet pa skolens forstander pa skemaet ikke er rigtigt. Sa streges navnet ud og
det rigtige navn skrives i handen pa skemaet.

Retur til valg af bilag: Her kommer du tilbage til oversigten over skolens aktivitetsindberetningsske-
maer.

Retur til hovedmenu: Her kommer du tilbage til ovesigten over forskellige typer af indberetninger til
Undervisningsministeriet.

3 gode tips, nar du bevaeger dig rundt i skemaet

1. Brug Tab tasten til at beveeger dig gennem skemaet fra felt til felt, sa er du sikker pa at alle fel-
ter formateres rigtigt.

2. Tryk ofte GEM, sa du ikke risikerer at miste data, som er indtastet.

3. Brugikke Windows Internet Explorers frem og tilbageknapper (knapperne gverst til venstre),
nar du arbejder med indberetningen.

il - P
% & http;//192.168.33.20/pls/pilot/lindb.menu P~BC Hﬁ_j Forside - Ministeriet for..| (=2 Velkommen til UVM...

Brug ikke tilbageknap til at bevaege dig rundt

——————
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Udfyldelse af skemaet

@verst i overskriften ses indberetningsperioden, dvs. skolearet og navnet pa den indberettende skole,
og der under vises bilagsnummer og status for skemaet samt skolens stamdata.

Aktivitetsindberetning, Efterskoler for

o
skolearet 2019/2020 <&
B@RNE- OG
313304 Haslev Idratsefterskole ONDERVISNINGSMINISTERIET
Bilagsnr.: 614204 Status: KLA
Skolenr: 313304 Telefonnr: 5631 2030
Adresse: Bregentvedve; 10 Postnr: 4690
Forstander: Torben Svendsen E-mail: adm@his-haslev.dk
Bestyrelsesformand: Niels - Jorgen Hansen
Revisor: Martinsen, Statsautoriserede Revisionsaktiesels
Rev.telefon: 76114400 Ef;a“: esbjerg@martinsen dk

Safremt skolen har ndringer til stamdata, skal skolen benytte skemaet til @ndring af stamdata,
benyt evt. link nedenfor 'Endnng af stamdata'

Husk at gemme @ndringer for du returnerer!

I Gem J I Indlaes fil H Udskriv H Godkend H Instrukser, Vejledninger og Stamdataskema

Retur til valg af bilag
Retur til hovedmenu

Du kan udfylde skemaet enten ved at indtaste linje for linje i skemaet, eller ved at indleese en fil.

Indlaes en fil

Hvis du har dannet en fil i skolens elevregistreringssystem, eller du har oplysningerne liggende i et
regneark, kan du indleese en fil i skemaet, i stedet for at indtaste data manuelt.

Du starter indleesningen ved at klikke pa knappen, [ indi==fil | som dbner nedenstaende vindue:
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Indlses fil

Velg fil med data og trvk pa indless.

Filnavn Gennemse...

Indlaes

Retur til skema

Med knappen Gennemse dbnes et vindue med Stifinder. I dette vindue vaelger du den fil, der skal ind-
leeses. Herefter klikkes og indleesningen af filen begynder.

OBS: Bemeerk, at indleesning af en fil overskriver evt. eksisterende data, der tidligere er indlaest eller
indtastet i bilaget.

Indlzes fil

Der er indlest 78 lnmer
Fil F16914/751311 cev.csv er blevet indlzest. Trvk pa knappen "Retur til skema”.

Sumfelterne i1 skemaet (gen)beregnes ferst ved tryk pa Gem-knappen

Vel fil med data og tryk pd indlzs

Filnavnl Gennemse...
Fetur til skema |

Efter indlaesning klikkes |Retur til skema| og du ser det udfyldte indberetningsskema.

Gem

Nar data til indberetningen er indtastet, indleest eller rettet, klikkes pa knappen Gem.

Det er en god idé at benytte Gem knappen jeevnligt under indtastningen.
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OBS: Husk altid at klikke Gem fgr du forlader siden.

Nar data gemmes kan det forekomme, at systemet opdager, at der er fejl i en linje, eller at der mangler
at blive udfyldt et felt eller en linje. I sa fald skriver systemet en fejlmeddelelse gverst i vinduet.

Fejlmeddelelsen vil altid starte med Fejl! og derefter en tekst, som forteeller, hvad der er galt.

Indtastning i skemaet

Hvis du har supplerende oplysninger til den fil du har indlzest, kan du indtaste dem direkte i skemaet
Obs. For at flytte fra felt til felt brug Tab - tasten og ikke Enter - tasten.

Har du ikke mulighed for at indlaese en fil, kan du indtaste alle oplysninger manuelt i skemaet.

Skemaet udfyldes linje for linje.

Godkend skemaet

Nar du mener, at skemaet er korrekt udfyldt og der ikke leengere kommer fejimeddelelser, nar det

gemmes, kan du godkende skemaet ved at trykke pa Godkend.

Bilaget er godkendt
Data er sendt til viderebehandling i Undervisningsministeriet
HUSK at indsende underskrevne papirer

Nar et skema er godkendt kommer der en meddelelse om, at det er sket og at data er videresendt til
ministeriet. Desuden er der en pamindelse om, at skemaet skal indsendes til ministeriet, nar det er ud-
skrevet og attesteret af skolens forstander, bestyrelsesformand og revisor. Skemaet sendes i under-
skrevet stand pr. mail til: Frickostskoler@stukuvm.dk

I mailens emnefelt angives skolens navn og skolekode samt teksten Aktivitetsindberetning
2021/2022.

Hvis du har lavet en fejl i et godkendt skema

Du kan ikke rette i et godkendt skema

Der kan kun vaere et godkendt skema for hvert skolear. Har du rettelser eller tilfgjelser til et godkendt
skema, skal du klikke pa Retur til valg af Bilag.

Du har mulighed for at lave en rettelse til en tidligere indberetning ved at ggre den godkendte
indberetning uaktuel og efterfglgende oprette et nyt bilag ved at trykker Indtast ud for Nyt bilag.
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Valg af Bilag

Alktivitetsindberetning, fr1 kost. 243 Indberetning fra Frie fagskoler.

| ” Bilag ”Rmkker”Starus”Kladde datu”Godkendt dato”faktuel datu” H]
Vis 390936 |1 GOD (|2019-09-05 ||2019-09-16 Uaktuel
Indtast (||Nyt bilag /

Retur til hovedmenu

Pa bilagsoversigten er der ud for det godkendte skema kommet en knap: Uaktuel

Nar du klikker pa denne knap skifter skemaet status fra Godkendt (GOD) til Uaktuel (UAK).

Det tidligere godkendte bilag har nu status UAK

Valg af Bilag

Aktivitetsindberetning, fri kost. 254 Aktivy

sindberetning fra Efterskoler.

Bilag |Rakker|Status||Kladde dato||Godkendt dato||Uaktuel dato|
| Vis | 481684 |1 UAK |[2017-06-22 |[2017-06-22 2017-08-30 Kopi

Blanketnr. 481684 er blevet tuel.

Der kommer desuden en meddelelse om at et bilag er blevet uaktuelt.

Herudover er der en ny knap ud for det uaktuelle bilag der hedder Kopi

Hvis skolen kun skal rette fa oplysninger, kan der tages en kopi af det tidligere indberettede skema.
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Valg af Bilag

Altivitetsindberetming, fr1 kost. 234 Aktivitetsindberetning fra Efterskoler.

Blanketnr. 481684 er blevet naktuel.

| || Bilag ||Raekker||Status”Kladde datu”Godkendl dato”l:aktuel datu” ” |
[ vis | |l4s1684 |1 [UAK |2017-06-22 |017-06-22  |R2017-08-30 | | opi |
[ Indiast [l482028 ||1 IKLA [2017-08-30 | [ | slet |

[ dette bilag, der har status kladde (KLA) kan du rette eller tilfgje skolens sendringer og derefter god-
kende skemaet.

UdsKkriv og underskriv skemaet

Udskriften dannes ved klik pa knappen Udskriv efter skemaet er godkendt.

Skolen skal udskrive indberetningen til brug for underskrift af skolens forstander, skolens bestyrelses-
formand samt attestation af skolens revisor. Ledelses- og revisorerklaeringen bliver udskrevet sam-
men med det godkendte skema.

Aktivitetsindberetningsskema med ledelses- og revisorerklzeringer skal sendes pr e-mail til:
Friekostskoler@stukuvm.dk. Skemaet skal veere modtaget i @konomisk-Administrativt Center senest
torsdag den 1. oktober 2022.

[ mailens emnefelt angives skolens navn og skolekode samt teksten Aktivitetsindberetning
2021/2022.
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